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Introdução 

O LibreOffice é um aplicativo Office, ou seja, conjunto de aplicativos para escritório que 
contem processador de textos, planilha eletrônica, apresentação de slides, criador de banco de 
dados, aplicativo para desenho vetorial e criador de fórmulas matemáticas. 

Este aplicativo é baseado em software livre (que pode ser copiado, modificado, estudado e 
distribuída as alterações), portanto não tem problemas em relação aos custos com licenças. 

O aplicativo é o segundo mais utilizado no Brasil, entre as suítes de escritório, contando com 
aproximadamente 25% dos usuários, principalmente entre grandes empresas como o Itaipu, Conab, 
Santinvest, Banco do Brasil, Receita Federal, Prefeitura de Fraiburgo/SC, Softplan, Cooperativa 
Cresol, dentre outros. 

Este livro foi escrito com o objetivo de preencher uma lacuna no Brasil de poucas edições de 
livros sobre o aplicativo FibreOffice, pois temos poucas pessoas que se dedicam a este tema. 

O título tem tudo a ver com o livro, pois este livro foi criado para usuários que nunca 
ouviram falar do FibreOffice, pois sua empresa resolveu migrar, que sabem muito pouco, apenas 
ouviu falar, mas não sabe do que se trata. 
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O Pacote LibreOffice 

Uma confusão muito comum entre os leigos é associar Software Livre com o sistema 
operacional GNU/Linux. Pensa-se erroneamente, que todos os programas baseados em Software 
Livre são exclusivos apenas para esta plataforma. O LibreOffice pode ser instalado em GNU/Linux, 
Windows, Mac OS X e FreeBSD. 

Outra confusão costumeira é acreditar ser impossível transferir os arquivos criados do 
LibreOffice para o MSOffice, ao contrário deste pacote, que ignora outras plataformas, o 
LibreOffice não somente reconhece, como também permite gravar arquivos com suas extensões 
típicas (.docx, .xlsx, .pptx, etc). Portanto, você pode gerar, gravar com a extensão adequada e 
transferir um arquivo LibreOffice para alguém cujo computador ainda não disponha o LibreOffice. 
Ele poderá acessar esse nosso arquivo tanto através do MSOffice como de qualquer outro programa 
compatível (é claro que nosso arquivo teve um custo bem menor do que os arquivos que seu amigo 
pode gerar no computador dele). A situação inversa também é verdadeira: o LibreOffice será capaz 
de ler e trabalhar com qualquer arquivo proveniente de outro pacote, mas neste caso, com maior 
facilidade. O arquivo será aberto automaticamente, sem que sua origem seja questionada. 

O LibreOffice é um conjunto de aplicativos que baixado do site www.libreoffice.org.br. lá 
você sempre encontrará a versão mais recente, para ser instalada em sua casa, escola ou empresa. 

Além do MS Office, citando anteriormente, ele também aceita arquivos gerados em 
programas similares, como o Google Does, Apache OpenOffice, Zoho Does, Calligra, Corel Office, 
WPS Office, dentre outros. 

A suíte de escritório LibreOffice é composto pelos seguintes aplicativos: 

LibreOffice Writer: Processador de textos muito semelhante ao MS Word. Ele é dotado de 
recursos, tais como a inserção de gráficos, figuras, tabelas, etc. 

LibreOffice Cale: Editor de planilhas eletrônicas muito semelhante ao MS Excel, 
destinando-se a criação de planilhas de contas, cálculos, relatórios, gráficos, macros, etc. 

LibreOffice Impress: Editor de apresentações, destina-se à criação de apresentações, 
relatórios, etc, sendo muito semelhante ao MS Power Point. 

LibreOffice Draw: Destina-se a criação de desenhos de razoável complexidade que podem 
ser bi ou tridimensionais. 

LibreOffice Base: Destina-se a criação de banco de dados de média complexidade, superior 
ao seu concorrente MS Access e trabalha muito bem com os principais banco de dados do mercado. 
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LibreOffice Math: Destina-se a trabalhos com fórmulas matemáticas sendo capaz de criar 
fórmulas para funções algébricas, logarítmicas, trigonométricas, estatísticas, etc. Você, estudante, 
engenheiro ou matemático, vai achar sensacional utilizar este editor para chegar a seus resultados. 
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História do LibreOffice 

Para muitas pessoas, apesar de ter se passado mais de 5 anos do fork (quando um grupo de 
desenvolvedores resolve criar um aplicativo, baseado no código do aplicativo anterior), não ficou 
claro o que ocasionou a saída da comunidade do OpenOffice.Org para criação de uma nova 
comunidade, a LibreOffice. 

Então, vamos esclarecer esse e outros pontos, contando desde o primeiro pacote de escritório 
livre, o StarOffice, passando pelo OpenOffice.Org e BrOffice e por fim, pela criação do LibreOffice 
e suas consequências. 

Como tudo começou 

Tudo começa com a empresa alemã, chamada StarDivision, com sede em Hamburgo, que 
desenvolve um aplicativo para escritório, chamado StarOffice, muito conhecido no mercado 
europeu, porém, pouco conhecido pelo restante do mundo. Foi bem-sucedido naquele continente, 
sendo que vendeu 25 milhões de licenças. 

Em 1999, a extinta empresa Sun Microsystems, compra a StarDivision. Mantém o StarOffce 
proprietário e em Outubro de 2000, lança o OpenOffice.Org, sobre as licenças LGPL e SISSL (Sun 
Industry Standards Source License), essa licença dizia que, caso algum voluntário quisesse 
contribuir com o código do aplicativo, teria que cedê-lo à Sun, o que incomodava, muitos 
programadores e de certa forma limitava a evolução do aplicativo. 

De qualquer forma, o mundo do Software Livre carecia de uma suíte Office (conjunto de 
aplicativos para escritório composto geralmente de editor de texto, planilhas eletrônicas, 
apresentação de slides e banco de dados), várias empresas decidiram contribuir Novell, RedHat, 
Debian, entre outros e programadores voluntários. 

Em 2002, iniciasse o processo de tradução da versão 1.0 do OpenOffice.Org e aos poucos 
começa se juntar várias pessoas ao projeto, além da tradução, documentação, criação de 
funcionalidades específicas para o Brasil. 

O Surgimento do BrOffice.Org 

Tudo estava ocorrendo muito bem, quando os membros tiveram a ideia de criar uma ONG, 
mas uma empresa no Rio de Janeiro, já tinha registrado a marca OpenOffice e queria processar a 
comunidade por “uso indevido da marca”, então, para evitar mais problemas, ficou decidido que no 
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Brasil, o aplicativo se chamaria BrOffice.Org, com várias opções disponíveis somente no Português 
do Brasil. 

Depois com o surgimento da ONG do BrOffice.Org, o projeto “explodiu”, surgiu em cada 
estado os Gubro's (Grupo de Usuários de BrOffice.Org), também tivemos o EnBro (Encontro 
Nacional do BrOffice.Org), que ocorreram 4 edições entre os anos de 2006 à 2010 e outros projetos 
como CoGroo (Corretor Gramatical) e VERO (Verificador Ortográfico). 

Surgiram também os encontros estaduais, como no Pará, em São Paulo e Santa Catarina, 
fomentando ainda mais o BrOffice.Org. Foi criado a Zine, que logo depois, virou Revista 
BrOffice.Org, com edições bimestrais, com várias dicas, reportagem sobre desenvolvimento, 
empresas que estão usando o aplicativo. 

Mudança Para o LibreOffice 

No início de 2010, a Oracle adquire a Sun Microsystems, por US$ 7,4 bilhões e a 
comunidade internacional ficou receosa com os rumos que o projeto estava tomando, pois vários 
desenvolvedores estavam se retirando do projeto e ainda existia o risco do OpenOffice.Org ter o 
código fonte fechado. 

Por isso, vários entusiastas do antigo OpenOffice.Org, inclusive entre membros da 
comunidade brasileira resolveram criar a TDF (The Document Foundation), responsável pela 
criação do LibreOffice, na verdade o nome LibreOffice era um nome provisório, a TDF pensou que 
a Oracle doaria o nome OpenOffice.Org para a comunidade, ledo engano, Oracle simplesmente se 
limita a dizer que o desenvolvimento e a marca OpenOffice.Org está em boas mãos e o 
desenvolvimento das próximas versões está dentro do prazo estipulado. 

No Brasil não foi diferente, ouve logo a mudança de nome e logotipo, de BrOffice.Org 
passou a se chamar BrOffice. 

Como estávamos em período de muitas mudanças, em março de 2011, a comunidade do 
BrOffice preferiu aderir a comunidade internacional e o aplicativo no Brasil também passou a se 
chamar LibreOffice, agora todo mundo está integrando, falando um único idioma, usando apenas 
uma única plataforma. Claro, que os projetos iniciados no BrOffice.Org não se perderam, apenas 
foram integrados ao LibreOffice. 

Outro fator importante, foi a extinção de ONG BrOffice.Org, pelo fato de alinhamento com 
o projeto internacional e também por ela ter perdido sua função principal, era que o fomento do 
BrOffice. 
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E como ficou o OpenOffice.Org 

Bem, como a Oracle não estava conseguindo um desenvolvimento satisfatório do aplicativo, 
em abril de 2012, resolveu devolver o aplicativo para a comunidade Open Source e agora quem 
administra seu desenvolvimento é Apache Foundation, renomeado de Apache OpenOffice.. ATDF 
esperava que o código fosse doado para sua fundação, porém, tanto a TDF quanto à comunidade 
ficaram felizes pelo fato de o OpenOffice ter voltado a ser desenvolvido por um projeto de Software 
Livre. 


LibreOffice Magazine Brasil 

É a revista eletrônica da comunidade brasileira do LibreOffice que teve sua primeira edição 
em outubro de 2012. Inovadora em sua proposta editorial, a Revista LibreOffice Magazine foi 
criada com um conteúdo voltado aos usuários interessados em conhecer a ferramenta de escritório 
LibreOffice e outras ferramentas livres, tecnologias abertas e padrões internacionais, casos de 
sucesso do uso do LibreOffice em empresas e ações de inclusão digital. 

Seu conteúdo é composto por dicas e tutorias, artigos, entrevistas, apresentação de novas 
tecnologias e tudo que faz parte do mundo do Software Livre. Com o formato digital PDF, é 
integralmente diagramada no LibreOffice Draw. 

Público alvo 

O perfil dos usuários é abrangente, englobando desde o mundo empresarial, como técnicos, 
responsáveis de TI e usuários avançados; a área de educação em todos os níveis, do primário à 
universidade, alunos e professores, administração pública e finalmente os usuários domésticos. São 
usuários de ferramentas de escritório que utilizam editor de texto, planilha eletrônica, apresentação, 
desenho, banco de dados e programação para automação de tarefas para diversos segmentos. 

Para suprir as necessidades de todo esse público a revista precisa de uma linguagem 
abrangente, que permita grande diversidade de seções, com diferentes níveis de conteúdo. 

Quais são os objetivos da Revista? 

• Divulgação do produto LibreOffice; 

• Documentação sobre o produto; 

• Divulgação do projeto internacional; 
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Integração com as comunidades de usuários, desenvolvedores e demais interessados; 
Divulgação das tecnologias de padrões abertos e em especial do Open Document Format; 
Divulgação e promoção do software livre e de código aberto. 


Quer colaborar com a revista LibreOffice Magazine? Você pode colaborar, de forma 
voluntária, com o projeto da revista com as seguintes ações: 

• Escrevendo artigos, dicas, tutoriais e entrevistando pessoas relacionados ao LibreOffice, 
ODF e Softwares Livres; 

• Revisando os textos; 

• Diagramando as matérias no LibreOffice Draw; 

• Traduzindo matérias internacionais que falam sobre o LibreOffice e softwares livres em 
geral, e das pessoas que circulam por esse universo. 

Se você tem interesse em colaborar, escreva para: revista@libreoffice.org 
F onte : http ://pt-br.libreoffice .org/proj etos/r evista 


Formatos de arquivos 

Na tabela a seguir, veremos as extensões geradas pelos aplicativos existentes no LibreOffice 


Tipo de documento 

Aplicativo LibreOffice e 
extensão 

Equivalente MS Office 

Texto 

Writer (.odt) 

Word (.doc) 

Modelo de Texto 

Writer (.ott) 

Word (.dot) 

Documento HTML 

Writer (.html) 

Word (.html) 

Planilha 

Cale (.ods) 

Excel (.xsl) 

Modelo de planilha 

Cale (.ots) 

Excel (.xst) 

Apresentação 

Impress (.odp) 

Power Point (.ppt) 

Modelo de Apresentação 

Impress (.otp) 

Power Point (.pot) 

Banco de Dados 

Base (.odb) 

Access (.mdb) 

Desenho 

Draw (.odg) 

Não existe 

Modelo de Desenho 

Draw (.otg) 

Não existe 
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Fórmula 


Math (odf) 


Não existe 


Teclas de Atalho 

Outra informação importante, são as teclas de atalho, que tem algumas diferenças em 
relação aos outros aplicativos existentes no mercado: 


Teclas de função para o LibreOffice Writer 


Teclas de atalho 


Efeito 


F2 

Ctrl+F2 

F3 

Ctrl+F3 

F4 

Shift+F4 

F5 

Ctrl+Shift+F5 

F7 

Ctrl+F7 

F8 

Ctrl+F8 

Shift+F8 

Ctrl+Shift+F8 

F9 

Ctrl+F9 

Shift+F9 

Ctrl+Shift+F9 

Ctrl+F10 

Fll 

Shift+Fll 

Ctrl+Fll 

Ctrl+Shift+Fll 

F12 

Ctrl+F12 

Shift+F12 

Ctrl+Shift+F12 


Barra de fórmulas 
Insere campos 
Completa o autotexto 
Edita o autotexto 

Abre a exibição da fonte de dados 

Seleciona o próximo quadro 

Ativar/Desativar o Navegador 

Ativar Navegador, vai para número da página 

Verificação ortográfica 

Dicionário de sinônimos 

Modo de extensão 

Ativar/Desativar sombreamentos de campos 

Modo de seleção adicional 

Modo de seleção por bloco 

Atualiza os campos 

Mostra os campos 

Calcula a tabela 

Atualiza os campos e as listas de entrada 
Ativar/Desativar caracteres não imprimíveis 
Ativar/Desativar janela Estilos e formatação 
Cria um estilo 

Define o foco para a caixa Aplicar estilos 

Atualiza o estilo 

Ativar numeração 

Insere ou edita a tabela 

Ativa marcadores 

Desativa Numeração / Marcadores 
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Teclas de atalho para o 

Teclas de atalho 

Ctrl+A 

Ctrl+J 

Ctrl+D 

Ctrl+E 

Ctrl+H 

Ctrl+Shift+P 

Ctrl+L 

Ctrl+R 

Ctrl+Shift+B 

Ctrl+Y 

Ctrl+0 (zero) 

Ctrl+1 

Ctrl+2 

Ctrl+3 

Ctrl+4 

Ctrl+5 

Ctrl + tecla mais 
Ctrl+Hífen(-) 

Ctrl+Shift+sinal de menos (-) 

Ctrl+sinal de multiplicação * 
(somente no teclado numérico) 

Ctrl+ Shift+Espaço 

Shift+Enter 
Ctrl+Enter 
Ctrl+ Shift+Enter 

Alt+Enter 

Alt+Enter 

Seta para a esquerda 
Shift+Seta para a esquerda 
Ctrl+Seta para a esquerda 
Ctrl+Shift+Seta para a esquerda 
Seta para a direita 
Shift+Seta para a direita 


LibreOffice Writer 

Efeito 

Selecionar tudo 
Justificar 
Sublinhado duplo 
Centralizado 
Localizar e substituir 
Sobrescrito 
Alinha à esquerda 
Alinhar à direita 
Subscrito 

Refaz a última ação 
Aplica o estilo de parágrafo Padrão 
Aplica o estilo de parágrafo Título 1 
Aplica o estilo de parágrafo Título 2 
Aplica o estilo de parágrafo Título 3 
Aplica o estilo de parágrafo Título 4 
Aplica o estilo de parágrafo Título 5 

Calcula o texto selecionado e transfere o resultado para a área de 
transferência. 

Hifens personalizados; hifenização definida pelo usuário. 

Traço incondicional (não utilizado na hifenização) 

Executar campo de macro 

Espaços incondicionais. Esses espaços não serão usados para 

hifenização nem serão expandidos se o texto estiver justificado. 

Quebra de linha sem mudança de parágrafo 

Quebra manual de página 

Quebra de coluna em textos com várias colunas 

Insere um novo parágrafo sem numeração numa lista. Não 

funciona se o cursor estiver no fim da lista. 

Insere um novo parágrafo antes ou depois de uma seção ou antes 
de uma tabela. 

Move o cursor para a esquerda 

Move o cursor para a esquerda com seleção 

Vai para o início da palavra 

Seleciona à esquerda, uma palavra de cada vez 

Move o cursor para a direita 

Move o cursor para a direita com seleção 
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Ctrl+Seta para a direita 
Ctrl+Shift+Seta para a direita 
Seta para cima 
Shift+Seta para cima 
Ctrl+Seta para cima 

Ctrl+Shift+Seta para cima 

Seta para baixo 
Shift+Seta para baixo 
Ctrl+Seta para baixo 

Ctrl+Shift+Seta para baixo 

Home 

Home+Shift 

End 

End+Shift 

Ctrl+Home 

Ctrl+Home+Shift 

Ctrl+End 

Ctrl+End+Shift 

Ctrl+PageUp 

Ctrl+PageDown 

Insert 

PageUp 

Shift+PageUp 

PageDown 

Shift+PageDown 

Ctrl+Del 

Ctrl+Backspace 

Ctrl+Del+Shift 
Ctrl+ Shift+Backspace 
Ctrl+Tab 

Ctrl+Shift+Tab 

Ctrl+Alt+Shift+V 

Ctrl + clique duplo ou Ctrl + 


Vá para o início da próxima palavra 

Seleciona à direita, uma palavra de cada vez 

Move o cursor uma linha acima 

Seleciona linhas de baixo para cima 

Move o cursor para o começo do parágrafo anterior 

Seleciona até o começo do parágrafo. Ao repetir, estende a 

seleção até o início do parágrafo anterior 

Move o cursor uma linha para baixo 

Seleciona linhas de cima para baixo 

Move o cursor para o final do parágrafo. 

Seleciona até o fim do parágrafo. Ao repetir, estende a seleção até 
o fim do próximo parágrafo 

Vai até o início da linha 

Vai e seleciona até o início de uma linha 

Vai até o fim da linha 

Vai e seleciona até o fim da linha 

Vai para o início do documento 

Vai e seleciona o texto até o início do documento 

Vai para o fim do documento 

Vai e seleciona o texto até o fim do documento 

Alterna o cursor entre o texto e o cabeçalho 

Alterna o cursor entre o texto e o rodapé 

Ativa / Desativa modo de inserção 

Move uma página da tela para cima 

Move uma página da tela para cima com seleção 

Move uma página da tela para baixo 

Move uma página da tela para baixo com seleção 

Exclui o texto até o fim da palavra 

Exclui o texto até o início da palavra 

Em uma lista: exclui um parágrafo vazio na frente do parágrafo 
atual 

Exclui o texto até o fim da frase 
Exclui o texto até o início da frase 

Próxima sugestão com Completar palavra automaticamente 
Utiliza a sugestão anterior com Completar palavra 
automaticamente 

Cola o conteúdo da área de transferência como texto sem 
formatação. 

Utilize esta combinação para encaixar ou desencaixar 
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Shift + FIO 


rapidamente a janela do Navegador, a janela Estilos e Formatação 
ou outras janelas 


Teclas de atalho para parágrafos e níveis de títulos 


Teclas de atalho 

Ctrl+Alt+Seta para 
cima 

Ctrl+Alt+Seta para 
baixo 

Tab 

Shift+Tab 


Ctrl+Tab 


Efeito 

Move o parágrafo ativo ou os parágrafos selecionados um parágrafo para 
cima. 

Move o parágrafo ativo ou os parágrafos selecionados um parágrafo para 
baixo. 

Move o título no formato "Título X" (X = 1 a 9) um nível para baixo na 
estrutura de tópicos. 

Move o título no formato "Título X" (X = 2 a 10) um nível para cima na 
estrutura de tópicos. 

No início de um título: Insere uma parada de tabulação. Dependendo do 
gerenciador de janelas utilizado, Alt+Tab pode ser utilizado em substituição. 


Para alterar o nível do título com o teclado, primeiramente posicione o 
cursor na frente do título. 


Teclas de atalho para tabelas no LibreOffice Writer 


Teclas de atalho 


Ctrl+A 


Ctrl+Home 


Ctrl+End 


Ctrl+Tab 

Alt+Teclas de seta 


Efeito 

Se a célula ativa estiver vazia: selecione a tabela inteira. 
Caso contrário: selecione o conteúdo da célula ativa. 
Pressione novamente para selecionar a tabela inteira. 

Se a célula ativa estiver vazia: vai para o início da 
tabela. Caso contrário: o primeiro pressionamento o 
levará para o início da célula ativa, o segundo, para o 
início da tabela atual, e o terceiro, para o início do 
documento. 

Se a célula ativa estiver vazia: vai para o fim da tabela. 
Caso contrário: o primeiro pressionamento o levará para 
o fim da célula ativa, o segundo, para o fim da tabela 
atual, e o terceiro, para o fim do documento. 

Insere uma parada de tabulação (somente em tabela). 
Dependendo do gerenciador de janelas utilizado, 
Alt+Tab pode ser utilizado em substituição. 

Aumenta / diminui o tamanho da coluna / linha na 
borda direita / inferior da célula 
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Alt+Shift+Teclas de seta 

Alt+Ctrl+Teclas de seta 
Ctrl+ Alt+Shift+Teclas de seta 

Alt+Insert 

Alt+Del 


Ctrl + Shift + T 


Shift+Ctrl+Del 


Aumenta / diminui o tamanho da coluna / linha na 
borda esquerda / superior da célula 

Igual a Alt, mas somente a célula ativa será modificada 
Igual a Alt, mas somente a célula ativa será modificada 
Com 3 segundos no modo de inserção, a tecla de seta 
insere uma linha/coluna, Ctrl+Tecla de seta insere uma 
célula 

Com 3 segundos no modo de exclusão, a tecla de seta 

exclui uma linha/coluna, Ctrl+Tecla de seta mescla a 

célula com a célula vizinha 

Remove a proteção de célula de todas as tabelas 

selecionadas. Se nenhuma tabela estiver selecionada, a 

proteção de célula será removida de todas as tabelas do 

documento. 

Se nenhuma célula inteira estiver selecionada, o texto 
entre o cursor e o fim da frase atual será excluído. Se o 
cursor estiver no fim de uma célula, e nenhuma célula 
inteira for selecionada, o conteúdo da próxima célula 
será excluído. 

Se não houver células inteiras selecionadas e o cursor 
estiver no fim da tabela, o parágrafo seguinte à tabela 
será excluído, a menos que este seja o último parágrafo 
do documento. 

Se uma ou mais células forem selecionadas, a linha 
inteira contendo a seleção será excluída. Se todas as 
linhas forem parcialmente ou completamente 
selecionadas, a tabela inteira será excluída. 


Teclas de atalho para mover e redimensionar quadros, figuras e objetos 

Teclas de atalho Efeito 

O cursor está dentro de um quadro de texto e não há texto selecionado: a 
tecla Esc seleciona o quadro de texto. 

Esc 

O quadro de texto está selecionado: a tecla Esc retira o cursor do quadro 
de texto. 

F2 ou Enter ou Se houver um quadro de texto selecionado: posicionará o cursor no fim do 

qualquer outra tecla que texto no quadro de texto. Se você pressionar qualquer tecla que gere um 
gere um caractere na caractere na tela e o documento estiver no modo de edição, o caractere 
tela será acrescentado ao texto. 
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Alt+Teclas de seta Move o objeto. 

Alt+Ctrl+Teclas de seta Redimensiona movendo o canto inferior direito. 

Alt+Ctrl+Shift+Teclas . 

, Redrmensrona movendo o canto superror esquerdo, 

de seta r ^ 

Ctrl+Tab Seleciona a âncora de um objeto (no modo Editar pontos). 

Fonte: https://help.libreoffice.org/Writer/Shortcut_Keys_for_Writer/pt- 

BR#Teclas_de_fun.C3.A7.C3.A3o_para_o_LibreOffice_Writer 
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Instalando o LibreOffice em diversos sistemas operacionais 


Requisitos do Sistema 

Os pré-requisitos de software e de hardware para instalar o LibreOffice em um sistema 
Windows estão descritos abaixo: 

• Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), Xp (5.1), Server 2003 (5.2), Vista 
(6.0), Server 2008, Server 2008 R2, 7, 8, Server 2012, 8.1 e 10; 

• Pentium-compatível PC (Pentium III, Athlon ou sistemas mais recentes são recomendados); 

• 256 Mb RAM (512 Mb RAM recomendado); 

• Pelo menos 1,5 Gb de espaço em disco disponível; 

• Monitores e sistemas gráficos com resolução de 1024x768 (resoluções maiores são 
recomendadas), com pelo menos 256 cores. 

Observação: É necessário possuir os direitos administrativos de sistema para o processo de 
instalação. 

Fonte: https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/requisitos-dos-sistemas/ 


Instalação no MS Windows 7/8/10 

Para fazer a instalação do LibreOffice no seu sistema Windows, siga os passos abaixo: 

1. Verifique se o seu ambiente está adequado aos requisitos para o uso do LibreOffice. 

2. Faça o download da última versão estável do LibreOffice, no endereço 
www.libreoffice.org.br 


□ 


LibreOffice 


DESCUBRA- BAIXE JÁ- AJUDA- COMUNIDADE- PROJETOS- SOBRE NÓS - DOAÇOES 



PROJETO DIVERTIDO 


_OJJRREOFFICE t MAl QUE SOFTWARE. É TAMBÉM GENTE. CULTURA CRIAÇÃO, 
COMPARTILHAMENTO E CO) AfíORAÇÃO. 


BAIXE JA 


+Fácil, +Rápido, e + Produtivo! 

O LibreOffice é uma poderosa suite de produtividade de escritório com planilha, editor de texto, editor de apresentação e muito mais. 

Sua interface limpa e suas ferramentas avançadas o farão soltar sua criatividade e melhorar sua produtividade. 

O LibreOffice incorpora várias aplicações que tornam-o a mais poderosa suite de produtividade de escritório livre e aberta do mercado. 
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3. Clique em baixar e depois abrirá essa tela. Espere alguns segundos e abrira o Download. 
Clique em Download. Não esqueça de baixar a Ajuda do LibreOffice. 


Jb 


Doar » LibreOffice X ' + 

^ lonate.libreoffice.org/pVdl win-x86/5.12/pt-BR/LibreOffice_51,2_Win_x86.m 


UI!] e \\<K Pesquisar 


☆ Ê O -9- ft 


M LibreOffice 

I I The Document Foundation 


Available translations of this page: filter by iso-code or nam< 
PyccKnü, jnaj», BÍ:IS, Cestína, Deutsch, English, 
Polski. Slovenècina, (IEÍ8). (ffifò) 


Ajuda interna do LibreOffice 

6.8 MB (Torrent. Info) 


Abrir "LibreOffice_512_Win_x86.msi" 

Você selecionou abrir 
j§) LibreOffice_5.1.2_Win_x86.msi 

tipo: Windows Installer Package (211 MB) 
de http://tdf.c3sl.ufpr.br 
Deseja fazer o download? 


A comunidade mundial do LibreOffice deseja obter seu apoio para seguir com seu trabalho, 
melhorando e promovendo o LibreOffice. 



4 . Vá na pasta onde o Download foi feito. Em seguida, clique duplo no aplicativo para realizar 
a instalação. 
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^ , •v> I jfi ► OGW Brasil ► Downloads ► 


1 ° 11 tf IbBJ 


▼ Pesquisar Downloads 


Organizar ▼ Incluir na biblioteca ▼ Compartilhar com ▼ Gravar Nova pasta m - a ® 


* VC Favoritos 

Nome 

Data de modificaç... 

Tipo 

Tamanho 

K Área de Trabalho 

i. DriversCloud 

12/04/2016 14:01 

Pasta de arquivos 


iC- Downloads 

avast_free_antivirus_setup_online 

12/04/201615:04 

Aplicativo 

5.048 KB 

Locais 

j§J gimp-2546-setup-2 

12/04/2016 15:05 

Aplicativo 

94.555 KB 


1§I LibreOffice_5.1.2_Win_x86 

12/04/2016 14:53 

Pacote do Windo... 

216.432 KB 

* 3 Bibliotecas 

LibreOffice_5.1.2_Win_x86_helppack_pt-BR 

12/04/2016 14:51 

Pacote do Windo... 

6.980 KB 

I> Q-' Documentos 

m Ninite7Zip Chrome VLC Installer 

12/04/2016 14:49 

Aplicativo 

300 KB 


m Imagens 
> Músicas 
H Vídeos 


* Computador 
> Disco Local (C) 

[> Rede 




6 itens 


0 


| 3 

m 


1 K 


i- a v '0> 


5. Abrirá essa caixa de diálogo, clique em Executar. Algumas vezes, você terá que entrar 
como usuário administrador. 



6. Clique em Próximo para continuar. 
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LibreOffice 5.1.2.2 - Assistente de instalação 

Bem vindo ao Assistente de Instalação do 


l"í 



LibreOffice 5.1.2.2 


0 assistente de instalação instalará o LibreOffice 5 . 1. 2. 2 no 
seu computador. Para continuar, dique em Próximo. 


Versão fbrneòda em colaboração com a comunidade por The 
Document Foundation. Para os créditos, consulte 
http://www . documen tfòundation . org 


Próximo > | | Cancelar 


7. Em seguida, clique instalação Típica, que irá apenas os pacotes que nos interessam. 



8. Marque os dois itens que estão para selecionar, para facilitar a abertura do LibreOffice 
criar um atalho na área de trabalho. 






9. Pronto. O LibreOffice está instalado com êxito. Não esqueça de instalar a ajuda do 
LibreOffice, que irá fará toda a diferença, quando precisares de ajuda. 


LibreOffice 5.1.2.2 - Assistente de instalação 


£3 


O assistente de instalação foi concluído 



O assistente instalou o LibreOffice 5. 1.2.2 com sucesso. Clique 
em Conduir para sair do assistente de instalação. 


Conduir | | Cancelar 


Instalação no GNU/Linux 

O LibreOffice já vem por padrão nas principais distribuições GNU/Linux, como Ubuntu, 
Fedora, Linux Mint, Elementary OS, Debian, OpenSuse, dentre outras. Caso sua distribuição venha 
com o ambiente gráfico KDE, vem como padrão, o Calligra Office. 
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Mas de qualquer forma, a instalação é bem simples, vou mostrar a instalação em duas das 
principais distros GNU/Linux (Ubuntu e Fedora), que serviram de base para instalação nas outras 
distribuições. 

Ubuntu 

Abra a Central de Software, digite LibreOffice e clique no ícone de instalação. 

A instalação também pode ser realizada via terminal, digite su (super usuário) e coloque sua 
senha de administrador e depois digite: sudo apt-get install libreoffice 

Fedora 

Abra a Central de Software, digite LibreOffice e clique no ícone de instalação. 

A instalação também pode ser realizada via terminal, digite su (super usuário) e coloque sua 
senha de administrador e depois digite: dnf install libreoffice 

Observações: 

1. Colocando * depois do install, baixara todas as dependências do LibreOffice, gerando em 
540 MB de download e 2,1 GB de instalação. 

2. Se você tiver instalado em sua máquina o Apache OpenOffice, realize sua desinstalação, 
para em seguida, instalar o LibreOffice, para que não aja conflitos. 


Instalação no Mac OS 

Antes de mais nada, verifique os requisitos de sistema antes de instalar o LibreOffice no 
Mac OS X. 

1. Faça o download do arquivo .dmg na página de download. 

2. Abra o arquivo .dmg, clicando duas vezes sobre ele. 

3. Uma janela de instalação será exibida: arraste e solte o ícone do LibreOffice para a pasta 
Applications. Você pode ser obrigado a digitar sua senha de administrador. 

4 . Os arquivos são copiados e uma barra de progresso mostra quando a instalação estiver 
concluída. 

5. Se necessário, você pode agora baixar e instalar o pacote de idioma (s) de sua escolha e 
ajuda built-in fazendo o download do arquivo .dmg de sua escolha. As etapas de 
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instalação são os mesmos que os descritos acima, mas você deve ter baixado o arquivo 
principal do LibreOffice .DMG antemão. 

Os usuários do Mac OS X 10.8 e versões posteriores: se você estiver executando MacOS X 
10.8 (Mountain Lion), você pode se deparar com um problema com o novo Gatekeeper da Apple. A 
solução é: a primeira vez que executar o LibreOffice, clique com o botão direito (control-clique) no 
ícone LibreOffice. app e escolha Abrir no menu de contexto. Você será perguntado se você 
realmente deseja iniciar o programa - confirmar isso para lançá-lo. Para mais detalhes, você pode 
encontrar este artigo útil. 

Fonte: https://www.libreoffice.org/get-help/install-howto/os-x/ 

Demonstrativo da instalação no Mac OX - https://www.youtube.com/watch? 
v=VUY OaitHKok 
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LIBREOFFICE WRITER 


ÁREA DE TRABALHO 


|~=| Sem título 1 - LibreOffice Writer I cd | |w£i»| 

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Ferramentas Janela Ajuda 


I-B-S- aei e j ■ i <z 1 1 b - ■ • m \ 0 * n ** □> s 



Ativado o LibreOffice Writer após alguns segundos em sua área de trabalho aparece na tela, 
conforme mostra a figura acima. 

Observe que a área de edição é cheia de várias barras, apresentando ícones e botões 
específicos. Essas barras são encontradas em praticamente todos os módulos do LibreOffice. 
Portanto, analisando-as neste capítulo, estudaremos a maioria das barras dos demais módulos. 

As particularidades de uma barra específica de um determinado módulo serão tratadas nos 
capítulos respectivos. 


29 





Personalizando a Configuração de Barras 

Pressionando botão direito do mouse sobre na segunda e terceira barra faz abrir o menu de 
contexto apresentando na figura ao lado, que permite ao usuário definir quais das barras ficarão 
visíveis, e quais de seus botões estarão disponíveis. 

Para facilitar nossa exposição e torná-la didática, numeramos cada uma das barras na figura, 
e passaremos a estudá-las fazendo referência a essa numeração. Para examinar todas as barras de 
ferramentas descritas neste livro, é imprescindível que elas estejam visíveis. Verifique se isso, 
através da seguinte sequência: 

1. Abra o menu Exibir, clicando sobre Exibir, na barra de menus. 

2. Verifique se à esquerda das palavras Botões Visíveis aqueles que tem uma marcação. 

3. Clique em uma barra que não possua marcação. 

4. Verifique que a marcação se torna visível, e que a barra aparecerá na área de trabalho. 

5. Neste mesmo menu de contexto, clique em Personalizar Barra de Ferramentas. 

6. Verifique se as quatro barras estão visíveis. 

7. Proceda conforme sugerido no passo 3 para cada uma das barras não visíveis. 

8. Por fim, compare a sua área de trabalho com a figura 1, a fim de confirmar que todas as 
barras apareceram. 


Barra de Títulos 


í=l Sem título 1 - LibreOffice Writer | c3 |[ 

Apresenta em suas extremidades dois conjuntos de informações. À esquerda, encontram-se: 
o ícone que define o módulo em uso, o nome do arquivo aberto e a identificação de qual aplicativo 
do LibreOffice está sendo utilizado. 

À direita, encontram-se os seguintes botões: 

1. Minimizar - remove o arquivo em uso da área de edição, remetendo-o para a barra de 
tarefas. Nesta barra, surge um botão com o nome do arquivo referido. 

2. Restaurar <> Maximizar - são excludentes entre si, isto é, apenas um deles fica ativo de 
cada vez. Permite que a área de trabalho assuma, ou não, toda a área disponível do monitor. 
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3. Fechar - fecha o arquivo corrente. Caso a última modificação não tenha sido salva, abre-se 
um quadro diálogo com três opções: salvar, rejeitar ou cancelar. 


Barra de Menus 

O Capítulo 2 será todo dedicado a ela. 


Barra de Funções 

0'B-a- aei li » 

Em sua seção de endereçamento, constituída por uma caixa de texto, apresenta o caminho 
completo do arquivo em uso. 

Na área de funções, possui vários botões de uso corrente, facilitando o trabalho com o 
documento inteiro. A seguir, listamos seus diversos componentes reunidos por função, da esquerda 
para direita. 


Barra de Objetos 

: Estilo padrão |T Liberation Sertf |~F | 12 [~F & CL cl 3^ 3|) ^ ^ 



» 


Esta barra, é mais utilizada nos trabalhos de edição. Compõe-se na realidade de várias barras 
que se alternam automaticamente quando você muda de objeto ou de posição dentro do texto, 
durante a edição. 

Durante a edição de um parágrafo normal do texto, ou ao se iniciar o trabalho, a barra está 
na configuração normal, que denominamos Barra de Objetos de Texto . 


Barra de Objetos de Texto: Sendo a mais utilizada das barras de objetos. Será listada a seguir 
da esquerda para a direita, com seus diversos componentes agrupados por função. A barra contém 
três caixas de texto e botões que simplificam o trabalho de edição. 

Seção de caixas de texto: Cada caixa possui um botão que ativa o menu de contexto 
associado. Da direita para a esquerda, as caixas de texto referem-se a: 

• Aplicar estilo: Quando se altera um estilo, vários componentes são alterados 
simultaneamente (fonte, títulos, página, parágrafos, etc.) 

• Nome da fonte: O mesmo, em relação às fontes disponíveis. 
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Página 1 dei 


• Tamanho da fonte: O mesmo, em relação aos tamanhos disponíveis de fonte. 

• Seção de botões 

• Negrito, Itálico e Sublimado. 

• Alinhar à Esquerda, Centralizado, Alinhar à Direita, Justificado. 

• Ativar/desativar Numeração, Marcas. 

• Reduzir, Aumentar Recuo. 

• Cor da Fonte, Destaque, Plano de Fundo do Parágrafo. 


Régua 



Está disponível nos módulos LibreOffice Draw, Impress e Writer. A régua mostra as 
posições de margens, tabulação, etc. 

Um clique direito do mouse sobre a régua permite definir o sistema unitário adotado, 
(milímetros, centímetros, polegadas, etc). Sua utilização é particularmente importante ao se alterar o 
nível de zoom. 

Barra de Rolagem 

Possui um cursor que permite a rolagem do documento em uso da primeira à última página 
(Writer), primeira à última linha (Cale) e primeiro ao último slide (Draw e Impress). 

Mantendo-se o botão esquerdo do mouse comprimido durante o deslocamento do cursor 
pela régua, é mostrada a numeração da página (ou célula ou slide) correspondente à posição 
dinâmica atual do cursor da barra de rolagem. 

Se você dividiu seu texto em seções, o nome da seção atual será mostrado com a numeração 
da página. 

Barra de Status 

A barra de status apresenta informações úteis sobre o documento em uso, além de permitir a 
alteração de algumas configurações. A aplicação de cliques duplos (ou de cliques com o botão 
direito do mouse) sobre as diversas seções proporciona acesso a diversos comandos, alguns dos 
quais também existem em outras barras. 


0 palavras, 0 caracteres Estilo padrão Português (Brasil) | ■! | □ | | D DD CD | 1 0 + | 95% 


32 


Barra Lateral 

Desde a versão 4.2, o LibreOffice traz por padrão, um 
recurso chamado Barra Lateral, onde diversos recursos como: 
Propriedades, Estilos e Formatação, Galeria e Navegador. 

A Barra Lateral, trás uma série de recursos, como se 
fosse um atalho, deixando as coisas mais fáceis para você. 


BARRA DE MENUS 


Propriedades 


X 


Á Estilos 



I^V I 

Estilo padrão 

- @ ® 

K 

ã 

A Caractere 


a 

Liberation Serif 

’ 13 0 

ãT a a - -a 

a 

ar a' 

© 

à - £ - 

» bi 

* aé ib 


Á Parágrafo 


a 



Como no caso das barras de ferramentas, alguns menus 
se modificam quando certos objetos (figuras, molduras, etc) 
são inseridos ou selecionados na área de edição. 

Vários comandos dos menus existentes nesta barra 
dispõem de teclas de atalho (geralmente combinações das 
teclas [Ctrl] ou [Alt] com alguma letra). 

Caso existam teclas de atalho para determinado 
comando, elas estarão indicadas na extremidade direita da 
linha onde o comando se encontra. 



Espaçamento: 


0,00 cm 

3 

0,00 cm 



Página 


Sl 


Recuo: 


0,00 cm 


0,00 cm 

0] 

0,00 cm 
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Menu Arquivo 

O menu arquivo é a interface entre LibreOffice e suas diversas aplicações, contendo 
diversas facilidades para criação, armazenamento, impressão, finalização, enfim, todas as funções 
necessárias à entrada e saída de dados e documentos. A seguir, analisaremos suas funções mais 
relevantes. 

a) Novo: Permite criar arquivos que vão abrigar os documentos. Posso também a partir dessa 
opção, gerar novos documentos de todos os outros aplicativos do LibreOffice. 
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Etiquetas: Destina-se à criação e a organização de 
etiquetas. Os dizeres da etiqueta podem ser inseridos 
manualmente ou selecionados de um banco de dados. 

Cartões de Visita: Caixa de diálogo com diversas guias, que 
possibilitam definir a aparência dos cartões. Os cartões de 
visita podem ser encarados como um tipo especial de 
etiquetas. Como no caso de etiquetas, podem ser 
preenchidas a partir de um banco de dados. Pode-se ainda, 
marcá-los com números de série. 

Modelos e Documentos: Esta caixa de diálogo, também 
acessado através do atalho de início rápido citado 
anteriormente. Pode ser considerado como ponto de partida 
para se atingir todos os documentos do LibreOffice 
existentes no computador, dando acesso tanto aos diretórios 
como aos modelos pré-definidos (ou criados 
anteriormente). 

Possibilita ir diretamente a determinado arquivo ou adotar 
um modelo existente para a criação de um novo 
documento. 


Arquivo 


Editar Exibir Inserir Formatar 


Novo 

Abrir... 

Abrir arquivo remoto... 
Documentos recentes 
X Fechar 

(ijç Assistentes 
Modelos 

Recarregar 

Versões... 


Ctrl+O 


Ctrl+S 


0 Salvar 

Salvar no servidor remoto 
0 Salvar como... Ctrl+Shift+S 
Salvar uma cópia... 

Salvar tudo 

!♦ Exportar... 

I^fl Exportar como PDF... 

Enviar ► 

© Visualizar no navegador web 

Visualizar impressão CtrI+Shift+O 
0 Imprimir... Ctrl+P 

Configurar impressora... 

Propriedades... 

Assinaturas digitais... 

|5 Sair do LibreOffice Ctrl+Q 


b) Abrir: Comando acessível através do botão Abrir, 

na Barra de Funções. Transporta para a área de edição o documento armazenado em 
determinado arquivo previamente gravado. Uma caixa de diálogo dá acesso aos locais de 
armazenamento de documentos. 
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Abrir 



phome t 

Servidores... 

3® 


Nome do arquivo: 


Tipo de arquivo: jTodos os arquivos 
Versão: 


Somente leitura 


Locais 

Título 

Tipo 

Tamanho Data modificada a 

(Ç) Meus documente 

C] lost+found 

Pasta 

30/11/2015. 23:49:4 


klaibson 

Pasta 

18/04/2016. 14:40:1 


Abrir 


Cancelar 


Ajuda 


c) Documentos Assistentes: São os documentos recentemente abertos ficam nessa opção. 

d) Assistentes: Recurso ideal para a criação de documentos padronizados. Cartas, mensagens 
de fax, memorandos, agendas, apresentações, páginas da web, formulários, etc, estão 
disponíveis com formatação pronta para utilização. O Conversor de Documentos gerados 
pelo MSOffice, no StarOffice ou em versões anteriores do LibreOffice. 

e) Fechar: Encerra a edição do documento. Caso ainda não tenha sido gravado, abre-se uma 
caixa de diálogo com as opções Salvar, Descartar ou Cancelar. 

f) Salvar: Atualiza o documento que foi gravado. Disponível também na Barra de Funções, 
através do botão com o ícone de um disquete. Caso o documento nunca tenha sido gravado, 
abra-se a opção Salvar como. 

g) Salvar como: Este apresenta os seguintes campos: 

1. Salvar em: Local onde o documento será arquivado. 

2. Nome do arquivo: Escolha como o arquivo será armazenado. 
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3. Salvar como tipo: São os diversos formatos de documentos existentes como. .doc e 
.docx, do Microsoft Word. 

h) Salvar tudo : Efetua gravação de todos os documentos abertos; portanto somente estará 
disponível quando houver mais de um documento em uso. 

OBS: Sempre preste atenção na pasta, onde será salvo o documento. 

i) Recarregar: Substitui o documento ativo pela versão mais recentemente grava do respectivo 
arquivo. Versões: Permite criar um histórico das modificações efetuadas em um documento, 
ao longo do tempo. O comando Salvar nova versão possibilita criar uma nova versão a 
qualquer momento, e o comando Comparar apresenta as diferenças entre a versão em uso e 
uma das versões constantes da caixa de diálogo associado. 

j) Exportar: Salva o documento com outro nome e/ou em outra localização. 

k) Exportar como PDF: Salva o documento corrente em formato PDF (Portable Document 
Format), isto é, Formato Portátil de Documento. A opção Otimizado para Gráficas 
corresponde ao melhor resultado possível da exportação, que será realizada com mínima 
distorção. 


Opções do PDF 


Geral Visualização inicial Interface do usuário Vínculos Segurança Assinaturas digitais 


Intervalo 

0 Todas as páginas 
O Páginas: 

O Seleção 


Imagens 

0 Compressão sem perdas; 

O Compressão JPEG 

Qualidade: 

0 Reduzir a resolução das imagens 


100% I* 
300 DPI t 


Marca d'água 

□ Assinar com marca d'água 


Geral 

0 PDF híbrido (incorporar arquivo ODF) 

□ Arquivo PDF/A- la (ISO 19005-1) 

0 PDF marcado (adiciona estrutura ao documento) 

0 Criar formulário PDF 

Formato para envio: |FDF M 

□ Permitir nomes de campos duplicados 
0 Exportar marcadores 
0 Exportar anotações 

0 Exportar páginas em branco inseridas automaticamente 
0 Visualizar o PDF depois de exportar 


Texto: 


Ajuda 


Exportar 

Cancelar 
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l) Enviar: Abre um menu de contexto contendo diversas opções, sendo as mais importantes: 

1. Envio de documentos por e-mail; 

2. Conversão do documento para PDF e envia o resultado por e-mail; 

3. Conversão em documento do MSWord. 

m) Propriedades: Caixa de diálogo associada à seção Geral, contendo informações acerca do 
documento: nome, caminho, tamanho, a data de criação, etc. As seções Descrição e 
Definido pelo usuário deverão ser preenchidas com dados referentes ao documento. A 
seção Estatísticas apresenta outras informações, como contagem de páginas, tabelas, 
imagens, caracteres, palavras, etc. Se o documento se destina a Internet, temos a seção 
Internet estabelece todas as condições necessárias, bem como sua frequência de 
atualização. 

n) Assinaturas Digitais: Para poder utilizar esta opção, você tem que procurar uma entidade 
certificadora, pois para autenticar documento, não é nenhuma pessoa/empresa que podem 
realizar este tipo de serviço. Ela opção simula uma assinatura real, ou seja, não existe mais a 
necessidade de impressão do documento para ter assinatura e ter validade jurídica. 

o) Modelos: São arquivos contendo diversos parâmetros relativos ao tipo de documento a ser 
criado, simplificado a elaboração de memorandos, cartas, etc. Documentos criados através 
do comando: Arquivo » Modelos baseiam-se no modelo-padrão vigente, e podem ser 
alterados à vontade (e também podem se tornar novos modelos-padrão, desde que sejam 
gravados através do comando Arquivo » Modelos » Salvar). A caixa de diálogo dispões 
de quatro campos: Organizar, Fonte do Catálogos de Endereços, Salvar e Editar. O primeiro 
desses campos permite organizar os modelos existentes e o segundo permite definir qual o 
banco de dados dese ser adotado como padrão para determinado modelo. 

p) Visualizar Página: Esta facilidade fornece uma pré-visualização, em tela própria, da 
aparência que o documento terá quando impresso. Sua área de trabalho dispões de uma barra 
de ferramentas com botões (da esquerda para direita), que possibilitam ir para a página 
anterior ou para a próxima, ir para a primeira ou para a última página do documento, 
visualizar duas ou quatro páginas, aplicar zoom, exibir a tela inteira, imprimir o que a tela 
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exibe, ou imprimir o documento normalmente. Por fim, para retornar à área de edição do 
WRITER, clique em Fechar Visualização. 


Arquivo Editar Exibir inserir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda x 


■ — fej h □ b * o r ^ ” 



27 / 85 


lul I 


□ mm 1 0 < 


- © | 27 % 


q) Imprimir: Este comando dá início ao processo de impressão, abrindo a caixa de diálogo. 
Para determinar o que será impresso, você dispõe das seguintes opções: 

1. Imprimir tudo: Imprime todas as páginas do documento, 

2. Imprimir páginas: Identifique as páginas a serem impressas 

1. Use um hífen para definir um intervalo de páginas. 

2. Use ponto e vírgula para definir páginas independentes, por exemplo, as páginas 1, 
5, 6, 9 serão impressas se você introduzir, na lacuna, os seguintes caracteres: l-5;9 
(ou seja, páginas de 1 a 5 e a página 9). 

3. Indique a quantidade de páginas a serem impressa e inicie a impressão. 

r) Configuração de Impressora: Abre uma caixa de diálogo, a fim de efetuar a mudança de 
impressoras (se estiver na rede) e para definir opções como o tamanho do papel, a orientação 
da impressão, etc. 
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s) Sair: Difere do comando Fechar, que afeta o documento em uso. Este comando encerra 
também o próprio LibreOffice: todos os documentos abertos serão fechados, e caso um 
deles apresente alterações ainda não gravadas, será oferecida a opção de atualizar a sua 
gravação. Abaixo desse último comando, o menu Arquivo apresenta uma listagem dos 
quatro arquivos LibreOffice gravados mais recentemente, quantidade que pode ser alterada 
através do comando Configurar do menu Ferramentas. Qualquer desses arquivos pode ser 
aberto com apenas um clique. 


Menu Editar 

Editar Exibir Inserir Formatar Tabt 


Impossível desfazer 

Ctrl +2 J 

Analisaremos a seguir os tópicos do menu Editar. Alguns 

Impossível restaurar Ctrl+Y 

i0 Repetir Ctrl+Shift+Y 

comandos (Campos, Vínculos, etc) não serão detalhados, por se 


Cortar 

Ctrl+X 

tratarem de plugins inseridos no texto do documento. Voltaremos a 

r 

Copiar 

Colar 

Ctrl+C 

Ctrl+V 

falar deles quando da apresentação das respectivas seções. 


Colar especial... Ctrl+Shift+V 

Selecionar texto Ctrl+Shift+I 



Modo de seleção 

► 



Selecionar tudo 

Ctrl + A 

a) Desfazer ou Repetir: Clique para desfazer a última 


Alterações 

Comparar documento.. 

► 

modificação introduzida; para repetir, selecione Repetir. 

4» 

n 

RB 

Localizar e substituir... 
Autotexto... 

Ctrl+F 

Ctr1+F3 


«à 

Trocar banco de dados. 


b) Cortar: Retira do documento em edição uma área, moldura ou 


Campos... 

Nota de rodapé / Nota de firrc.. 

texto selecionado. O conteúdo “recortado” é armazenado na 
área de transferência do sistema operacional, podendo ser 


Entrada de índice... 
Entrada bibliográfica... 
Hyperlink 



Vínculos... 


reutilizado. 

□ 

Plug-in 

Mapa de imagem 
Objeto 



c) Copiar: Semelhante à função “recortar”, porém deixa o original intacto e apenas transfere a 
parte selecionada para a área de transferência. 


d) Colar: Aplica, no ponto onde o cursor estiver posicionado, o conteúdo da área de 
transferência (texto, figura, tabela, etc) Pode ser acionado por meio de teclas atalho, ou 
através de dois outros procedimentos: 

1. Via menu: selecione Editar » Colar. 

2. Via barra de funções: selecione o botão colar (ícone de uma prancheta; é o segundo 
ícone, após o ícone com a imagem de uma tesoura. 
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e) Colar especial: Possibilita aplicar, no documento aberto, o conteúdo da área de 
transferência, de acordo com opções de formatação selecionadas na caixa de diálogo. 

f) Selecionar texto : Permite separar textos de objetos (imagens, desenhos, gráficos, etc), 
possibilitando a cópia ou transferência somente do texto. 

g) Modo de seleção: Você pode alternar entre os diversos modos de seleção. Ao clicar no 
campo, surge um menu com as opções disponíveis: 

1. Padrão: Clique no texto onde deseja posicionar o cursor; clique em uma célula para 
torná-la ativa. Qualquer outra seleção será então desfeita. 

2. Bloco: Um bloco de texto pode ser selecionado. 

h) Selecionar tudo: Seleciona todo o conteúdo do documento ativo. 


i) Localizar e substituir: Localiza palavras ou trechos no texto em edição, possibilitando sua 
substituição. Para efetuar uma busca., comande Editar » Localizar e Substituir, ou ative o 


Localizar e substituir 


Pesquisar por 

, Localizar o próximo 


Localizar todos 


Substituir por 



□ Diferenciar maiusculas de minúsculas □ Somente palavras inteiras 
► Outras opções 


Ajuda 


Fechar 
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botão com a figura de um binóculo na barra de ferramentas principal, fazendo abrir a caixa 
de diálogo. Proceda da seguinte maneira: No campo Localizar, digite uma palavra ou 
sequência de palavras. 

1. No campo Substituir, digite o que vai ser usado, em caso de substituição. 

2. Uma caixa de diálogo permite adequar a busca ao seu objetivo. 

j) Autotexto: Complemento a digitação de palavras do texto. Use este recurso para organizar 
ocorrências comuns no documento em uso. Você pode salvar uma coleção de ocorrências 
(formatação de texto, gráficos, molduras, etc) em uma Coleção Tema personalizada para 
aquela aplicação. 

k) Alterações : Permite analisar as modificações efetuadas no documento em uso, sendo ativado 
(ou desativado) 

1. Registrar: Registra as alterações no documento. 

2. Proteger registros: Permite salvar o documento com proteção por senha. Quando você 
usa esta opção, automaticamente ativa recurso Alterações. 

3. Mostrar: Caso esta opção esteja marcada, as modificações efetuadas aparecem em 
destaque, sublinhadas e em vermelho. 

4. Aceitar ou rejeitar: Permite aceitar ou não as modificações, listando-as por ação e por 
data. Esta opção também aciona, automaticamente, o recurso Mostrar. 

5. Comentário: Permite acrescentar comentário às modificações efetuadas. 

6. Mesclar documento: Caixa de diálogo que permite integrar as modificações efetuadas 
em uma cópia ao documento original. 

l) Comparar documento : Permite comparar o documento em uso com um documento 
selecionado na caixa de diálogo associado, no qual, quando o comando Inserir for 
selecionado após a abertura de um segundo documento, as diferenças entre este e o 
documento ativo aparecerão em destaque. 

m) Trocar de banco de dados : Possibilita a substituição da base de dados ativa por outra de sua 
conveniência. Indique uma base de dados em sua caixa de diálogo e em seguida, selecione 

Definir. 
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n) Plugin : Genericamente, plugins de um gráfico em um documento-texto, ou de um 
documento-texto em uma apresentação, deixa seus ícones e comandos disponíveis para 
edição, tão logo você clique dentro da moldura correspondente. A este mecanismo também 
denominamos “pluga”, já que tem “vida própria”, apesar de estar incorporado a outro 
documento. 

o ) Modo de Exibição: Você visualiza o documento, no modo leitura. 

OBS: Os menus Campos, Inserir Notas de Rodapé/Notas de Fim, Entrada de índice, Entrada 
Bibliográfica, Hiperlink, Vínculos e Mapa de Imagem, serão abordados dentro de outros menus. 


Menu Exibir 

Este menu lista todas as configurações da área 
de trabalho. A configuração padrão é definida quando 
você utiliza o LibreOffice pela primeira vez, mas 
poderá ser modificada de acordo com seu interesse, 
utilizando as facilidades deste menu. Para configurar 
as barras de ferramentas você dispõe, ainda, do menu 
de contexto ativado pelo acionamento do botão 
direito do mouse sobre uma das barras de 
ferramentas existentes na área de trabalho. Alguns 
dos tópicos, como Fonte de Dados, a Régua, a Barra 
de Status, podem desaparecer se selecionadas 
novamente. 

a) Layout de Impressão: Modelo de layout que 
vem por padrão no LibreOffice. 


Exibir Inserir Formatar Tabela Ferra 


0 Layout de impressão 


/out da Web 


Barras de ferramentas 

Barra de status 

Status do método de entrada 


Régua 


Ctrl+Shift+R 


Limites do texto 
Limites da tabela 

FRl Sombrear campos Ctrl+F8 

cb Nomes de campo Ctrl+F9 

Parágrafos ocultos 

Caracteres não imprimíveis Ctrl+F10 

Anotações 

S Ocultar imagens 



Barra lateral 


m 

Galeria de clip-art 


<$> 

Navegador 

F5 


Tela inteira 

Ctrl+Shift+J 


Zoom 

► 
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b) Layout da Web: Deixa a área de edição do LibreOffice similar à de uma página de internet. 


c) Barra de Ferramentas: Permite definir, quais são as barras que estarão disponíveis 
aparecerão na área de trabalho. Esta configuração proporciona um melhor aproveitamento 
da área de trabalho, desafogando-a de comandos que não sejam indispensáveis ao tipo de 
trabalho que esteja sendo realizado. A opção personalizar, permite que você possa trocar o 
posicionamento dos botões. 

d) Barra de Status: Este botão habilita a exibição da barra localizada no extremo inferior da 
área de edição e proporciona informações sobre: página corrente/total, taxa de zoom, modo 
(inserir/sobrescrever) e idioma. 

e) Régua: Habilita a exibição da régua horizontal no topo da área de edição. 

f) Limites do texto: Coloca uma moldura em torno do texto exibido na tela, indicando a área 
aproveitável. 

g) Limites da tabela: Idem ao item anterior, em relação às tabelas. 

h) Sombrear campos: Este botão habilita a exibição do sombreamento, nos campos onde esse 
atributo tenha sido preestabelecido (por exemplo, para destaque dos marcadores). 

i) Nomes de campo: Botão que alternar a exibição entre o nome e o conteúdo dos campos 
existentes no documento. Por exemplo: Campo: Data-Fixo <> 15 Fev 16. 

j) Parágrafos Ocultos: Este botão habilita a exibição de tais parágrafos. 

k) Caracteres não imprimíveis: Este botão habilita/desabilita a exibição deste tipo de caracteres 
(tabulação, final de linha, etc.), dispondo das seguintes formas de acionamento; 

• Barra de Menus: Clique sobre o menu EXIBIR e selecione Caracteres não imprimíveis. 

• Barra de Ferramentas: Acione o botão Caracteres não imprimíveis. 
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I) Anotações: Será melhor explorada no Menu Inserir » Anotação. 


m) Ocultar imagens : Recurso utilizado para ocultar imagens. 

n) Barra lateral: Oculta/Exibe a barra lateral. 

o) Galeria de clipart: Mostra diversas figuras que podem ser inseridas dentro do documento. 

p) Navegador: Este recurso, acionado também pela tecla F5, facilita o acesso a qualquer parte 
do documento, memorizando as posições de cada objeto no texto em edição. 

q) Tela Inteira: Permite alternar a forma de visualização entre Normal (área de edição é 
circundada pelas barras de ferramentas) e Tela Inteira (área de edição toma toda a tela, 
fornecendo uma pré-visualização). Ateia inteira é muito usada no LibreOffice Impress para 
verificar como um slide se apresenta para exibição. Para retornar ao modo de exibição 
normal, selecione o botão que aparece no extremo esquerdo superior da tela. 

r) Zoom: Possibilita modificar a escala de visualização da página. Este comando abre uma 
caixa de diálogo contendo várias opções pré-definidas de tamanho da tela e ainda, oferece a 
possibilidade do usuário definir uma escola que lhe seja conveniente. Entretanto, a opção 
Ideal assegura a melhor visibilidade possível. 


Menu Inserir 

Este menu contém comandos necessários à inserção de diversos elementos em um texto 
(notas, fotos, gráficos, tabelas, etc.). 

a) Quebra Manual: Pontos de quebra são locais onde se torna necessária uma modificação no 
desenvolvimento normal da edição. Por exemplo, quando você não tem mais espaço para 
continuar em uma página, será obrigado a passar para a página seguinte e aí, se localiza uma 

Quebra de Página. 

Obs.: Uma vez inserida, uma quebra manual só poderá ser removida manualmente. 
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Marca de formatação 

[W] Seção... 

Hiperlink 

nE Número gor extenso... 


Ctrl+K 


Cabeçalho 

Rodapé 

Nota de rodapé / Nota de firrv... 

Legenda... 


As quebras são inseridas normalmente pelo Inserir Formatar Tabela Ferrarr 
computador durante a digitação, sendo automaticamente Quebra manual... 
atualizadas quando ocorrerem modificações. Porém, 

nada impede que você estabeleça manualmente um ^ Caractere especial... 
ponto de quebra específico em seu trabalho, quer seja no 
final de um capítulo ou quando a aparência de um 
parágrafo for prejudicada por uma quebra automática. 

O procedimento de inserção é o seguinte: 
posicione o cursor no ponto desejado e acione o mouse 
sobre Inserir » Quebra Manual. Na caixa de diálogo 
associada, especifique o tipo de quebra desejada. Para 
remoção, posicione o mouse sobre a quebra e comande: ^ Indicador 
Inserir » Remover Quebra. Esse comando só poderá \W_\ Referência... 
ser ativado se o mouse estiver corretamente posicionado, o Anotação Ctrl+Alt+C 

Selecione a região que contém a quebra e Script... 
pressione a tecla [delete] para efetuar o apagamento. Na 
caixa de estilos, você poderá escolher um novo estilo Envelope... 
para ser aplicado nas páginas seguintes à quebra, H Figura... 

podendo inclusive alterar a numeração dessas páginas. Multimídia 

Formas ► 

Objeto ► 

b ) Campos: Este comando abre uma caixa de _ 

T Caixa de texto 

diálogo contendo um resumo da coleção de - ^ - Q ir , ( | |T , 

campos que podem ser inseridos na posição [=] Quadro flutuante 

corrente do cursor. Caso nenhum dos tipos n. _ 

r |_=j Documento... 

oferecidos satisfaça, selecione Outros... 

O LibreOffice controla a visualização do conteúdo dos campos, atualizando-os 
automaticamente; caso haja necessidade de atualização manual, selecione o(s) campo (s) a serem 
atualizados e acione a tecla [F9]. Eis a relação dos tipos de comandos disponíveis: 

1. Número de Página: Insere em um local do documento a numeração de página, a qual será 


incrementada automaticamente a cada página, caso esse campo esteja incluído em um 
cabeçalho ou rodapé. 
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2. Total de Páginas: Insere número total de páginas que o documento contém, valor que será 
atualizado à medida que novas páginas forem adicionadas. 

3. Data: Insere a data atual. 

4. Hora: Insere a hora atual, no formato hh;mm;ss. 

5. Título: Insere o título constante o item propriedades do arquivo. 

6. Autor: Insere o autor constante do item propriedades do arquivo. 

7. Assunto: Insere o assunto constante do item propriedades do arquivo. 

8. Outros: Abre caixa de diálogo que apresenta todas as opções disponíveis para inserção de 
um campo genérico no documento. A caixa de diálogo que dispõe de seis guias: Banco de 
Dados, Documento, Referência cruzada, Funções, Informações do documento e Variáveis. 

c) Caracteres Especiais : Esta caixa de diálogo lista todos os caracteres existentes para cada 
fonte disponível. Alguns desses caracteres não podem ser digitados diretamente, por não 
estarem vinculados a teclas próprias. O botão [▼] no campo Fonte, lista as fontes 
disponíveis, bastando acionar o mouse sobre a que lhe interessar. A seguir, navegue pelos 
caracteres por meio das setas do teclado ou usando o mouse, selecione o carácter desejado, 
que será visualizado à direita do quadro. Você pode escolher outros caracteres: a cada nova 
seleção, o carácter anterior fica guardado na área inferior do quadro. Selecionado(s) o(s) 
caracteres pretendidos, clique em OK para inseri-lo(s) no documento. 
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Caracteres especiais 


Fonte: 

Standard Symbols L j | 

Subconjunto: 
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Caracteres: 


Ajuda 


Inserir 

Cancelar 




d) Seção : Esta facilidade permite criar seções no documento em edição, as quais podem ser 
personalizadas e formatadas independentemente. Por exemplo, cabeçalhos e rodapés podem 
se referir ao nome da seção e portanto, identificarem os capítulos de um livro; as páginas 
podem ser numeradas a partir do início de uma seção. Pode-se ainda, criar um caminho para 
uma seção vinculado a outro arquivo. A caixa de diálogo possui cinco guias, sendo que as 
descrições das guias Seção, Colunas, Recuos, Plano de Fundo e Notas de Rodapé/Notas 
de Fim. 

1. Seção: Nesta guia, você pode atribuir o nome e a seção que será criada, criar vínculos 
com outros arquivos, pode definir condições de proteção contra gravação e até mesmo 
ocultar seção. 

2. Notas de Rodapé/Notas de Fim: Esta guia permite estabelecer condições para numeração 
e apresentação dessas notas, que tanto podem situar-se no fim das seções como no final 
da obra que está sendo editada. 

e) Hiperlink: É um vínculo que associa algo existente no texto do documento ativo a outro 
local, que tanto pode estar na internet como no próprio sistema local. Obviamente, é 
possível inserir vínculos entre diferentes setores locais de um mesmo documento. Para 
utilizar este recurso, inicialmente selecione a parte do texto que ancorará o vínculo. 
Preencha os campos de configurações adicionais, definindo o tipo de vínculo (Internet, FTP 
ou Telnet). 
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Defina o “alvo” no comando Destino. Ao acionar o botão que se encontra a direita do 
referido campo, surge uma caixa de diálogo com diversas opções: Tabelas, Molduras de 
texto, Imagens, Objetos OLE, Categorias, Títulos e Marcadores de texto. Os itens 
assinalados por um sinal positivo contém alvos, com os quais o vínculo pode ser 
estabelecido. Basta selecionar um deles, acionar o mouse sobre Aplicar e em seguida, em 
Fechar. 

A palavra do texto inicialmente selecionada aparece sublinhada. Ao passar sobre ela o 
ponteiro do mouse assume o formato de uma pequena mão ou luva, indicando a 
possibilidade de se estabelecer uma conexão. 

f) Número por extenso: Recurso que transforma números digitados em números por extenso. 
Essa extensão pode ser baixada através do site extensions.libreoffice.org 

g) Cabeçalho: Torna possível definir o cabeçalho das páginas do documento. Quando este 
recurso é acionado Inserir » Cabeçalho » Padrão, surge uma linha para digitação do 
texto a ser usado como cabeçalho. 

Para eliminar um cabeçalho, selecione o texto dele e siga os passos já descritos. O programa 
indicará se o texto se o texto deve ser realmente apagado. Em caso positivo, clique em OK. 

h) Rodapé: Processo semelhante ao da criação de cabeçalhos, para definição dos rodapés das 
páginas do documento. Quando este recurso é acionado Inserir > > Rodapé > > Padrão, faz 
surgir uma linha para digitação do texto a ser usado como rodapé. Para eliminar um rodapé, 
selecione o texto dele e proceda de forma semelhante à descrita no item anterior. 

i) Nota de Rodapé/Nota de Fim: Este recurso possibilita acrescentar notas de rodapé ou de 
final ao texto que está sendo editado. Para acionar este recurso, coloque o cursor adiante da 
palavra a qual a nota de rodapé ficará associada ou selecione a palavra desejada e comande 
Inserir >> Nota de Rodapé. Na caixa de diálogo associada, você pode optar por uma 
numeração automática, como usar caracteres próprios para a nota. Por exemplo: *. 

A numeração que identifica a nota aparece adiante da palavra associada (âncora) ou no lugar 
dela. O texto da nota pode ser digitado livremente, bastando levar o cursor à área da página 
onde uma cópia da referida numeração se encontra. 
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j) Legenda: Acrescenta um texto numerado ao objeto selecionado: Gráfico, Tabela, Figura, 
Desenho ou Moldura. Existem várias opções de numeração, de reinicio de numeração e de 
posição relativa. Também podemos atribuir legendas a objetos indexados. 

k) Indicador : Insere um lembrete vinculado na posição do cursor. Esta posição será acessível 
com facilidade através do recurso Navegador. Esta marcação pode ser identificada da forma 
que se desejar, através de nomes, numeração, etc. Quando um lembrete é selecionado dentro 
do navegador, o cursor se desloca para o ponto onde o texto associado se encontra. 
Lembretes de texto também podem ser usados como âncoras de hiperlinks. Após selecionar 
esse recurso, digite a identificação na caixa de diálogo associada. Caso prefira que o 
lembrete fique associado a algo no texto, selecione o que deseja com o mouse. 

l) Referência: Esta facilidade lhe permite inserir campos referenciados a outros, em seu 
documento. Referências cruzadas são campos referenciados no mesmo documento ou em 
documentos atrelados a um documento base. A vantagem do uso referências ou campos 
referenciados é que você não precisa ajustar o documento a cada modificação introduzida. 
Um exemplo simples que ilustra o processo. Se você deve apresentar em uma carta, o nome 
do remetente no cabeçalho e no final (abaixo da assinatura), referencie o nome do final ao 
do cabeçalho e não terá que digitá-lo duas vezes. Lista de fornecedores, clientes, produtos, 
etc., podem se beneficiar desta facilidade. 

m) Anotação: Insere uma anotação na posição do cursor, a qual fica assinalada por um pequeno 
retângulo amarelo. Para inserir uma anotação: 

1. Posicione o cursor no ponto em que deseja fazer a inserção. 

2. Acione o mouse sobre Inserir » Nota, para abrir a área de edição. 

3. Edite a nota e opcionalmente, dê informações sobre o autor. 

4. Clique em OK. 

Para ler ou editar novamente a nota, dê um clique duplo sobre o retângulo e mantenha ali o 
mouse, a fim de ativar a exibição automática da nota. A anotação não será impressa. 
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n) Script: São instruções programáveis que podem ser executadas sem interação do usuário. 
Este comando abre, na posição corrente do cursor, uma tela para inserção do script, o qual 
fica assinalado por um retângulo verde. Este recurso não será detalhado, por fugir da alçada 
desse livro. 

o) índices : Este comando abre um menu de contexto com os seguintes itens: 

1) Entrada de índice: Para criar uma entrada em um índice, inicialmente selecione um 
trecho do documento (pode ser uma palavra, um parágrafo, etc. No caso de nosso 
exemplo, é um resultado). Em seguida, abra o menu de contexto Inserir >> índices e 
Tabelas e escolha o tipo de índice desejado. 

Você pode definir se formatação daquele parágrafo (ou palavra) será adotada em todos 
os parágrafos que possuírem formatação idêntica, dentro do documento, o que facilita 
em muito a criação do índice. Introduza os dados e clique em OK. Podemos criar índices 
dos seguintes tópicos: 

> Alfabético 

> Tabela de conteúdos 

> Definido pelo usuário. 

2) índices e sumários: Recurso para inserção de índices e tabelas formatados conforme 
necessidades específicas, e que é adequado para a criação de índices em um texto longo. 
A quantidade de opções para tipos de índice é grande. Como o procedimento de criação 
é típico, analisaremos somente a opção índice de Conteúdo. 

> Criando um índice de Conteúdo (índice): A melhor forma de gerar um índice é 
aplicar estilos pré-definidos a elementos do parágrafo que você deseja incluir no 
índice, por exemplo: Nível 1 para capítulos, Nível 2 para seções e assim 
sucessivamente. Em seguida: 

a) Clique no documento a ser indexado e escolha: Inserir >> índices >> 
Índice/Sumário. 

b) Em Tipo, selecione Sumário. 

c) Selecione a opção que desejar e clique OK. 

> Atualizando um índice de Conteúdo (índice) 
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Para atualizar um índice de conteúdo, execute uma das sequências abaixo: 

a) Pressione botão direito sobre o índice/sumário e aparecerá a opção atualizar. 

b) Depois selecione atualizar todos e pressione OK. 

3) Entrada bibliográfica: Criação de índice com os dados existentes em uma base de dados. 

p) Envelope: Você pode imprimir diretamente sobre um envelope com esta facilidade, 
utilizando informações provenientes de uma base de dados, o que torna desnecessária a 
confecção de etiquetas adesivas. 


A guia Envelope define a posição do texto a ser impresso, dos dados fixos e dos campos 
existentes na fonte de dados. A guia Formato serve para determinar o tamanho do envelope, bem 
como a posição dos campos Destinatário e Remetente, na área de impressão. Tamanho configura 
o tipo de folha ou envelope a ser utilizado e Impressora define a impressora a ser utilizada, bem 
como a orientação com que o envelope será introduzido na mesma. Este recurso deve ser utilizado 
por usuários experientes. 


Envelope 

Envelope Formato Impressora 

Destinatário Banco de dados 



Sf Remetente 



q) Figura: Serve para importação de imagens. 
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r) Multimídia : Esse recurso será melhor trabalhado dentro do LibreOffice Impress. 

s) Formas : Insere formas geométricas dentro do LibreOffice. 

t) Objeto: Recurso que controla a inserção de vários tipos de objetos: 

1. Objeto OLE: Insere objetos do tipo OLE, que são dotados de características peculiares 
(não são aceitos na área de transferência). Esse tipo de objeto pode ser editado quando se 
ativa a sua fonte por meio de um duplo clique. 

2. Plug-in: Insere esse tipo de objeto. 

3. Som e vídeo: Abre caixa de diálogo para seleção de arquivos deste tipo a serem 
inseridos. 

4. Fórmula: Abre o LibreOffice Math. 

5. Gráfico: Abre caixa de diálogo que permite visualizar os dados disponíveis ou criar um 
gráfico no ponto onde se encontra o cursor. 

u) Caixa de texto: Permite inserir caixas de texto, com efeitos diferenciados, dentro do 
documento. 

v) Quadro: Insere uma moldura no texto, com várias opções de plano de fundo, cor, imagem, 
etc. Além das opções padrão, também é possível empregar uma imagem ou motivo 
escolhido pelo usuário. 

w) Quadro Flutuante: Permite inserir uma moldura no documento. Recurso utilizado para 
criação de páginas de internet, não será explorado neste livro. 

x) Documento: Este comando possibilita inserir no documento em edição, o conteúdo de outro 
documento. Note que a caixa de diálogo associada é idêntica ao comando Abrir do menu 
Arquivo. 
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Menu Formatar 

Reúne os comandos de formatação de todos os 
componentes editáveis. 

a) Limpar Formatação Direta : Este recurso restaura os 
padrões originais de formatação em um parágrafo 
que tenha sido formatado de outra forma. 

b) Caractere : Todos os comandos referentes à 

formatação de caracteres estão também disponíveis 
na barra de objetos de texto. 

A caixa de diálogo associada dispõe de cinco guias 
e do recurso de pré-visualização, que auxilia na 
escolha da opção mais adequada. Sempre que você 
realizar alguma modificação, selecione OK para 
ativá-la, Cancelar para abandonar ou Redefinir 
para revalidar as definições anteriores. É possível 
definir: 
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Caractere 


Fonte Efeitos da fonte Posição Hiperlink Realce Bordas 
Família Estilo 


Liberation Serif 


Liberation Serif 


LKLUG 

Lohit Assamese 
Lohit Bengali 
Lohit Devanagari 
Lohit Gujarati 
Lohit Gurmukhi 
Lohit Kannada 

1 1 -Lu. _i:_ 


Idioma: 


Português (Brasil) 


0 


Tamanho: 


A mesma fonte será usada tanto na impressora quanto na tela. 


Regular 


12 

Regular 


9 


Negrito 


10 

n 

Itálico 


10,5 


Itálico Negrito 


11 




12 




13 




14 




15 

i r 


Especifique a formatação e a fonte que 

deseja aplicar. 



.Liberation Serif. 


Ajuda 


OK 

Cancelar 

Redefinir 

J L. J 




> Fonte: 

1. Fonte: Escolhe a fonte que vai ser utilizada, permitindo definir: 

2. Tipo: Afeta a aparência das letras, tais como: negrito, itálico, etc. 

3. Tamanho da fonte: Define o tamanho da letra, em pontos. 

4. Idioma: Define o idioma padrão. 

> Efeitos de Fonte: Disponibiliza os seguintes efeitos: 

1. Cor da fonte: Define a cor do corpo da letra. 

2. Efeitos: Tem as opções maiúsculas, minúsculas, título e caixa alta. 

3. Relevo: Nesse item, podemos deixar o texto em alto ou baixo-relevo. 

4. Sobre linha: Deixe o texto um pouco acima dos demais. 

5. Tachado: Deixa um pequeno efeito com traço no meio do texto. 

6. Sublinhado: Deixa um traço embaixo do texto. 
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> Posição: permite alterar: 


1. A posição relativa do carácter em relação ao texto, com as opções normal, sobrescrito e 
subscrito. 

2. A rotação do carácter em relação ao texto. 

3. O espaçamento do carácter. 

> Hiperlink: Menu de contexto que dispõe de duas opções: Hiperlink e estilos de caractere. 

> Realce: Aplica a cor de realce atual ao plano de fundo de uma seleção de texto. Se não 
houver texto selecionado, clique no ícone Realce, selecione o texto que deseja realçar e, em 
seguida, clique novamente no ícone Realce. Para alterar a cor de realce, clique na seta ao 
lado do ícone Realce e, em seguida, clique na cor desejada. 

> Plano de fundo: Possibilita definir uma cor de fundo a ser aplicada sob o que está sendo 
digitado, contribuindo para destacar trechos do texto. 

c) Parágrafo: Caixa de diálogo disposto em oito guias, discriminadas abaixo: O parágrafo a ser 
formatado deve ser previamente selecionado (algumas das opções são dotadas de pré- 
visualização e o estilo de um parágrafo pode ser registrado como estilo de página): 

> Recuos e espeçamento: Determina a posição do parágrafo em relação às margens, bem como 
de algumas de suas linhas em relação às outras. Estabelece as distâncias entre as linhas e 
entre os parágrafos do texto. 

> Alinhamento: Controla a posição do texto, bem como o alinhamento vertical em relação ao 
restante do texto. Caso deseje, você pode registrar um tipo de parágrafo, a fim de aproveitar 
a mesma formatação em outros parágrafos. 

> Fluxo do Texto: Formata as palavras com a opção de divisão silábica automáhca, que 
permite definir o número de caracteres nas extremidades das linhas e a quantidade de hífens 
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consecutivos. Permite, ainda, controlar quebras de páginas ou colunas através do controle de 
linhas “órfãs e viúvas”. 


> Estrutura de Tópicos e Numeração: Permite definir uma numeração para parágrafos e linhas 
do texto, separando por seções, se necessário. 

> Tabulação: Define o tipo e a posição das tabulações, bem como o tipo de carácter 
empregado no preenchimento opcional do espaço tabulado. 

> Capitulares: Formata os capítulos do texto, podendo criar destaques no início de cada 
capítulo. 

> Bordas: Atribui bordas ao parágrafo, oferecendo opções de disposição (lateral, inteiro, etc), 
sombreamento, cor da linha de contorno e cor da sombra projetada. 


> Plano de fundo: Aplica um plano de fundo ao parágrafo que pode ser constituído de uma cor 
sólida ou por imagens retiradas de arquivos. 

d) Marcadores e numerações: Possibilita escolher o tipo de marcador ou numeração para 
destaque no parágrafo. Dispõe das guias: Marcadores, Tipo de Numeração, Estrutura de 
Tópicos, Figura, Posição e Opções. 


Marcações e numeração 


Marcadores Tipo de numeração Estrutura de tópicos Imagem Posição Opções 

Seleção 



• 

♦ 

■ 




• 

♦ 



1 



• 

♦ 

■ 










y 

â y 




/ 

K 



V 

y 

✓ 




A 


* 


y 

✓ 




A 







Ajuda 


OK Remover 

Cancelar 

Redefinir 
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Na guia Estrutura de Tópicos marcadores padronizados estão organizados sob a forma 
hierárquica, disponibilizando até 10 níveis, desde títulos a itens. A guia Posição permite definir o 
afastamento relativo à margem esquerda, de cada uma das hierarquias (1, 2, ..., 100); a guia Opções 
oferece as seguintes alternativas para personalizar a marcação do parágrafo: 

1. Nível: Seleção do nível a ser formatado. 

2. Numeração: Seleção do tipo de numeração a ser adotada para o nível selecionado> 
Observe que cada nível poderá utilizar o tipo de numeração que você desejar. 

3. Imagem: Caso você selecione Imagem Vinculada, aparecerá uma opção para selecioná- 
la a partir de arquivo ou da Galeria, sendo possível determinar a altura, a largura e o 
alinhamento. 

4. Numeração: Caso você escolha um dos tipos de numeração disponíveis, passa a dispor 
do seguinte conjunto de opções: Antes, Após, Estilo de Caracteres, Mostrar subníveis, 
Iniciar em. Estas opções permitem, por exemplo, executar numerações sequenciais num 
livro. 

e) Página: Recurso que engloba atributos de formatação das páginas, (tamanho, cor, cabeçalhos 
e rodapés, notas de rodapé, etc). Oferece opções de disposição, tipo e afastamento do 
conteúdo das linhas que compõem as bordas. Além disto, admite diversos eshlos de sombras 
com cores variadas. 
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Estilo de página: índice 

Organizador Página Área Transparência Cabeçalho Rodapé Bordas Colunas Nota de rodapé 
Formato do papel 


Formato: 

Largura: 

Altura: 


Margens 

Esquerda: 

Direita: 
Em cima: 
Embaixo: 


O Paisagem 

[2,00 cm * 

[2.OO cm ‘ 

[2,00 cm y 

|2,00 cm * 


Ja4 


▲ 

▼ 


21,00 cm 

▲ 

▼ 


29,70 cm 

▲ 

▼ 

® Retrato 





Bandeja de papel: [Das configurações da impressora] * 


Definições de layout 


Layout da página: Direita e esquerda 

Formato: [l, 2, 3, ... 


□ Registro de conformidade 

Estilo de referência: 


Ajuda 


OK 


Aplicar 


Cancelar 


Redefinir 


1. Organizador: Permite configurar 0 estilo das páginas do documento. As definições do 
estilo selecionado constam do Contém. Caso deseje, você poderá selecionar um estilo 
pré-configurado e personalizá-lo como desejar. 

2. Página: Permite adotar uma configuração pré-definida ou personalizada, de acordo com 
as dimensões do papel a ser usado na impressão ou com suas preferências pessoais. 

3. Área: Selecionar a área e escolha 0 tipo de preenchimento. 

4. Transparência: Define o nível de transparência do item selecionado. 
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5. Cabeçalho: Configura um cabeçalho segundo os seguintes parâmetros: espaçamento, 
autoajuste da altura, ajuste dinâmico da altura, etc. O botão Mais faz abrir uma caixa de 
diálogo para definição de bordas e planos de fundo. 

6. Rodapé: Definição idêntica à do item anterior. 

7. Bordas: Formata um padrão de bordas para todas as páginas. 

8. Colunas: Veja item “h”, neste mesmo parágrafo. 

9. Notas de rodapé: Formata as notas de rodapé criadas em Notas de Rodapé/Notas de 
Fim. Este recurso dispõe de várias opções de formatação, como separadores, espessura 
das linhas, etc. 

f) Página de rosto: Permite a inserção de página num livro e ou num Trabalho de Conclusão 
de Curso. 

g) Alterar caixa: Permite alterações em sua caixa da seguinte maneira: 

1. Frase iniciando com maiúscula: Inicia parágrafo, com letra maiúscula. 

2. Minúsculas: Coloca todas as palavras em minúscula. 

3. Maiúsculas: Coloca todas as palavras em maiúscula. 

4. Palavras iniciando maiúsculas: Todas as palavras iniciando com maiúscula. 

5. Alterar caixa: Troca maiúsculas por minúsculas e vice-versa. 

h) Colunas: Tem caixa de diálogo que é bastante intuitiva e completa. Você ainda pode 
modificar um estilo adotando uma formatação de coluna. 

i) Seções: Você pode modificar as seções anteriormente criadas através deste recurso. 

Estilos e formatação: A caixa de diálogo associada a este comando permite aplicar estilos de 
formatação a objetos ou áreas do texto. É ancoráveis e pode permanecer oculto, quando 
conveniente. A criação de novos estilos pode ser feita pelo processo de arrastar-e-soltar (a área que 
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contém a formatação a ser preservada pode ser transportada para dentro do designer com o mouse, 
após ser selecionada). Abre-se uma janela para digitação do título do estilo recém-criado. Também 
pode ser acessado através da tecla de atalho Fll e abrirá a Barra Lateral. 


j) Autocorreção: Permite ao LibreOffice Writer corrigir de forma automática, palavras que 
algumas vezes escrevemos de forma errada. Existem quatro opções de Autocorreção: 

1. Ao digitar: Sugere correção durante a digitação. 

2. Aplicar: Questiona o usuário antes de aplicar a correção. 

3. Aplicar e editar alterações: Permite que seja inserida a palavra errada, no caso de 
exemplos. 

4. Opções de autocorreção: Essa última opção que iremos trabalhar. Por exemplo, erramos 
sempre a palavra “eletrecidade”, que é para “eletricidade”. Então clico em Opções de 
autocorreção e digito a palavra que costumeiramente digito errado e a palavra correta, 
depois clico em Novo e pressiono OK. 

k) Figura: Esse recurso, diferente do recurso do menu Inserir » Figura. Aqui existem as 
seguintes opções: 

1. Aparar figura: Permite aparar a figura, ou seja, cortar. 

2. Editar com ferramenta externa: Permite editar a imagem, com ferramenta externa, que 
esteja instalada em sua máquina. 

3. Substituir figura: Você pode substituir a imagem por outra, sem a necessidade de deletar 
a imagem; 

4. Comprimir figura: Permite comprimir uma imagem, sem a necessidade de ferramenta 
externa; 

5. Salvar imagem: Permite salvar a imagem, que foi copiada e colada da internet. 

l) Âncora: Permite alternar entre as opções de ancoramento. O ícone Alterar âncora é visível 
somente quando um objeto, tal como uma figura ou um campo de controle ou um quadro for 
selecionado. 

m) Quebra automática: Esse recurso somente funciona, quando estiver um objeto selecionado, 
principalmente uma figura. Temos as seguintes opções: Desativar a quebra automática de 
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um texto, Quebra automática de texto, Quebra automática de página ideal, Quebra 
automática através no plano de fundo, Contorno, Editar contorno, Primeiro parágrafo e 
Editar. 

n) Alinhamento : Essa opção também está disponível na Barra de Formatação, existem quatro 
tipos de alinhamentos: À esquerda, Centralizado, À direita e Justificado. 

o) Dispor: Coloca o objeto em diversas posições, os nomes são bem intuitivos como: Trazer 
para frente, Avançar um, Voltar um e Enviar para trás. 

p) Inverter: Inverte o objeto horizontalmente e verticalmente. 

q) Girar: Permite girar a figura em 90° graus. 

r) Agrupar: Reúne dois objetos transformando eles num único objeto. 

s) Objeto: Realizadas diversas configurações de objeto como alteração de posição e tamanho e 
linha. 

OBS: Os itens quadro/objeto e figuras, já foram ou serão explorados. 

Menu Tabela 

Este menu contém diversas facilidades para criação de tabelas, invés de importar tabelas do 
LibreOffice Cale, poderemos fazer diretamente dentro do LibreOffice Writer. Abordaremos as 
principais funções desse software. 

a) Inserir tabela: Permite a inserção de tabelas. Depois de inserir tabelas, as opções linhas e 
colunas estarão disponíveis. 

b) Inserir: Permite a inserção de linhas e colunas, dentro de tabelas já criadas. 

c) Excluir: Faz o processo inverso, ou seja, exclui linhas, colunas e tabelas. Selecione o que 
você pretende excluir e selecione esta opção. 
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formatação. 


ou mais células, ativo esta opção. 


este comando. 


formatações prontos para serem utilizados. 


vários tipos de linhas e colunas. 


Tabela Ferramentas Janela 

Ajuda 

m 

Inserir tabela... Ctrl+Fl 2 

r 

inserir 

► 


Excluir 

► 


Selecionar 

► 

s 

Mesclar células 


o 

Dividir células... 


Proteger células 
s Desproteger células 

ê 

Mesclar tabela 


D 

Dividir tabela... 


r 

Autoformatar... 


e 

Autoajustar 

Repetir linhas de título 

Converter 

Classificar... 

► 

► 

tx 

Fórmula 

F2 


Formato numérico... 


i. 

Reconhecimento de números 


a 

Limites da tabela 



Propriedades da tabela... 


i) Repetir linhas de título: Você pode repetir um título de tabela em cada nova página que a 
tabela ocupar. 


j) Converter: Existem 2 opções de conversões, a primeira converte o texto selecionado em 
tabela e a segunda, converte a tabela, por exemplo, colocamos uma lista de palavras em 
ordem alfabética e depois precisamos remover a tabela, para isso, usamos o comando De 
tabela para texto. 


k) Classificar: Permite classificar termos em ordem crescente e decrescente, dentro das tabelas. 

l) Fórmula: Permite inserir fórmulas do Cale dentro do Writer. 
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m) Reconhecimento de números: O LibreOffice pode formatar automaticamente as datas 
inseridas em tabelas, de acordo com as configurações regionais especificadas no sistema 
operacional. 

n) Limites da tabela: Mostra ou oculta os limites em torno das células da tabela. Os limites só 
são visíveis na tela e não são impressos. 

o) Propriedades da tabela: Mostras as configurações da tabela e permite sua alteração. 


Menu Ferramentas 

Este menu contém facilidades que podem 
ser usadas durante a edição. 

a) Ortografia e Gramática: Também pode ser 
acionado pela tecla de atalho F7. Esta 
opção, sublinha as palavras em desacordo 
com os padrões ortográficos registrados. 
Uma vez atingido o final do documento, o 
programa pergunta se devemos retornar ao 
início, para completar a verificação. 

b) Verificação ortográfica automática: 
Permite realizar a verificação automática, 
enquanto você realiza seu trabalho. 


Ferramentas Janela Ajuda 


✓ Ortografia e gramática... 




âS Verificação ortográfica automática Shift+F7 
Idioma 

Contagem de palavras 
TradutorOOoText 

Numeração da estrutura de tópicos... 
Numeração de linhas... 

Notas de rodapé / Notas de fim... 

Banco de dados bibliográficos 

Assistente de mala direta... 


Classificar... 

Calcular 

Atualizar 

Macros 

Gerenciador de extensões... 
Filtros XML... 

Opções da autocorreção... 
Personalizar... 

@ Opções... 


Ctrl++ 


c) Idioma: Além do idioma português, poderemos utilizar outras opções de idiomas, caso elas 
estejam instaladas. Por exemplo, se eu trabalho com tradução de documentos, essa opção é 
excelente para facilitar na correção do idioma estrangeiro. Br 


d) Contagem de Palavras: Essa opção permite contar palavras, espaços e caracteres 
selecionados ou não. 
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e) TradutorOOoText: Essa extensão, que pode ser baixa em extensions.libreoffice.org, permite 
realizar tradução de palavras e até parágrafos, sem utilizar ferramenta externa. 

f) Numeração da Estrutura de Tópicos: Facilidade idêntica àquela encontrada nas guias 
Opções e no tópico Marcadores e Numeração, do menu Formatar. É um método de 
numeração aplicável aos títulos do texto, possibilitando a numeração hierárquica de 
capítulos, seções, parágrafos, etc. É possível determinar a forma como esses vários títulos 
serão numerados. 

g) Numeração de Linhas: Formata e habilita a exibição de numeração referente às linhas do 
texto. Este recurso facilita a referência a qualquer parte do texto, principalmente durante a 
sua edição. 

h) Notas de Rodapé/Notas de Fim: Oferece opções de tipo de numeração, localização e ainda, 
o tipo de símbolo adotado para assinalar a nota. Possui duas guias, similar ao Notas de 
Rodapé/Notas de Fim do menu Inserir. 


Definições para notas de rodapé / notas de fim 


Notas de rodapé Notas de fim 
Autonumeração 


Numeração 

1. 2, 3, ... 

A 

Jniciar em 

1 11 

Contagem 

Por documento 

A 

▼ 



Antes 


Depois 



Posição ® Fim de página 

O Fim do documento 

Estilos 

Parágrafo jNota de rodapé 

Página I Nota de rodapé 

Aviso de continuação 

Final da nota do rodapé 
Início da próxima página 


Estilos de caractere 

Área de texto 
Área da nota de i . 


Ancora da nota de rodapé 


Especifica a formatação para notas de 
rodapé e notas de fim. 


Ajuda 


OK 

Cancelar 
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i) Banco de dados bibliográficos: Apresenta a base de dados bibliográfica referente ao texto ou 
ao autor de vários livros. 


j) Assistente de Mala Direta: Esta facilidade permite-lhe juntar um documento com dados de 
uma fonte de dados, criando um documento único. 


LibreOffice 5.0 


Passos 

1 . Selecionar o documento inicial 

2. Selecionar o tipo de 
documento 

3. Inserir o bloco de endereço 

4. Criar uma saudação 

5. Ajustar o layout 

6. Editar documento 

7. Personalizar o documento 
8. Salvar, imprimir ou enviar 


Ajuda 


Selecionar o documento inicial para a mala direta 

® Utilizar o documento atual 

Criar um novo documento de 
Iniciar a partir de um documento existente 
7 ’ Iniciar com um modelo 


Usa o documento do Writer atual como 
base do documento de mala direta. 


Procurar... 


Procurar... 


<c \Mtar 


Próximo » 

Tnnrhiir 

Cancelar 







k) Classificar: Permite realizar classificação em ordem crescente e decrescente. 

l) Calcular: Calcula a fórmula selecionada e transfere o resultado para a área de transferência. 

m) Atualizar: Atualiza os dados que variam com o tempo ou com as variáveis contidas no 
documento, tais como: Campos (data, hora, etc.), índice atual e bem como a formatação da 
página. O contrário, Atualizar Tudo, efetua a atualização completa. 
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n) Macros : Ferramenta de edição e organização de macros, que emprega o LibreOffice Basic. 
Macros são recursos de programação, assunto que foge à alçada desse livro. Os interessados, 
podem procurar no menu Ajuda. 

o) Gerenciador de Extensão: São extensões que podem ser adicionadas ao LibreOffice, como 
por exemplo, o TradutorOOoText, citado anteriormente. 

p) Filtros XML: Abre uma caixa de diálogo com o qual você pode criar, editar, apagar e testar 
filtros para importação e exportação, de arquivos XML. Este assunto, foge o alcance desse 
livro. 

q) Opções de autocorreção: Tem a mesma função do item Autocorreção do menu Formatar. 

r) Personalizar: Esse recurso permite a personalização de menus, barras de ferramentas e de 
status, teclas de atalho e especificação de tarefas para as macros existentes. Na aba Menu, 
que também é válido com relação às outras abas (Teclado, Barra de Ferramentas e Eventos). 
A guia Eventos permite modificar os comportamentos do LibreOffice, ao ser proposto um 
determinado evento. São recursos utilizáveis por usuários experientes. 

s) Opções: Este comando abre um uma caixa de diálogo contendo tópicos de configuração do 
LibreOffice. Praticamente todos os recursos disponíveis estão listados, com suas possíveis 
opções. É uma poderosa ferramenta para a personalização do programa, mas seu uso é 
restrito a usuários experientes, fugindo da abrangência desse livro. 
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Opções - LibreOffice - Dados do usuário 


▼ LibreOffice 


pados do usuárk 


Geral 

Memória 

Exibir 

Imprimir 

Caminhos 

Cores 

Fontes 

Segurança 

Personalização 

Aparência 

Acessibilidade 

Avançado 

Opções do IDE do Basic 
OpenCL 

► Carregar/Salvar 

► Configurações de idioma 

► LibreOffice Writer 

► LibreOffice Writer/Web 

► LibreOffice Base 

► Gráficos 

► Internet 


Endereço 

Empresa: 

Nome/Sobrenome/Iniciais: 

Rua: 

ÇEP/Cidade: 

País/região: | 

Título/Cargo: ! 

TeL (Res./Com.): 

Fax/E-mail: I 

ST Utilizar dados para propriedades do documento 


OK 

Cancelar 

Redefinir 





Menu Janela 

Este menu permite abrir uma nova janela de Janela Ajuda 
trabalho e também possibilita consultar a listagem 
de todos os documentos que se encontram abertos. Fechar janela Ctrl+W 

Sem título 1 - LibreOffice Writer 

a) Nova Janela : Este comando abre uma janela adicional para fornecer uma nova área de 
trabalho para o documento ativo. Você pode utilizar esta nova janela para visualizar o 
documento em posições diferentes ou pode usá-la para ativar outro documento. 


b) Fechar Janela : Fecha a atual janela, quando temos várias abertas. 

c) Lista de documentos abertos : Cada novo documento que for aberto será acrescentado à lista 
que aparece na área abaixo do comando Fechar Janela. Um [•], à esquerda do título do 
documento ativo, facilita à sua identificação. 
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Menu Ajuda 


Ajuda 

Ajuda do LibreOffke F1 
O que é isto? 


O texto da ajuda do LibreOffice é minucioso. O 
menu contém os seguintes tópicos: 



a) Ajuda do LibreOffice : É a principal opção do menu 
ajuda, sendo que será consultada para tirar qualquer 


Informações da licença... 
Sobre o LibreOffice 


dúvida sobre o aplicativo. 

b) O que é isto: Clicando nessa opção, aparecerá um ponto de interrogação, que o usuário pode 
clicar em qualquer parte do aplicativo para saber qual a função de determinado ícone. 

c) Enviar minha opinião...: Nesse item, posso enviar meu feedback, em relação ao uso do 
aplicativo LibreOffice. 

d) Informações da licença: Explica detalhadamente como está licenciado o LibreOffice e traz a 
cópia da licença. 

e) Sobre o LibreOffice: Informações genéricas sobre a presente versão do LibreOffice. 
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LIBREOFFICE CAEC 

Muitos dos comandos existentes neste módulo são idênticos a comandos existentes no 
LibreOffice Writer. Para facilidade de entendimento e apresentação, procuramos não repetir 
explanações. Assim, onde haveria uma repetição, haverá uma referência ao local onde o comando 
ou recurso foi detalhado anterior mente. 

Uma planilha no LibreOffice constitui-se de 1024 colunas rotuladas de A à Z, de AA à ZZ e 
até AAA à AMJ, totalizando 1.048.576 linhas e 1.073.741.824 de células. Para todos os efeitos 
práticos, uma planilha tem todo o espaço necessário para realizar qualquer cálculo de forma rápida, 
inclusive em computadores com poucos recursos. O elemento de uma planilha é a célula, que é a 
unidade básica para introdução e manipulação de valores. A célula pode, também, ser entendida 
como uma área de edição unitária. 

Vista dessa maneira, uma planilha seria formada de milhões de pequenas áreas de edição, 
nas quais você pode editar textos ou fórmulas, que serão, sob certas condições, seguidas por outras 
células. 


ÁREA DE TRABALHO CALC 


Sem título 1 - LibreOffice Cale 

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda 

S ’ S * A - <**$ SBSB <P\:V ^ S • B ft »• S □ DBF 83 


Liberation Sans * 10 = J) % 0-0 Hl _°g »= 1= FH * 17 ' D * 5 31 B II :1 
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Barra de Títulos 

Idem ao LibreOffice Writer. 

Barra de Menus 

Vamos detalhar ele mais a frente. 

Barra de Funções 

Idem ao LibreOffice Writer. 

Barra de Objetos 

O LibreOffice Cale possui diversas funções na barra de objetos: 

| Liberation Sans I t flõ V =■=''= ijj J) % 0.0 0 *° _°° »= «= Q ’ iE ’ Q * S H E IP1 

1. Nome e tamanho da fonte 

2. Negrito, itálico e sublinhado 

3. Alinhar a esquerda, ao centro, direita e justificado. 

4. Mesclar células 

5. Formato numérico: Moeda 

6. Formato numérico: Porcentagem 

7. Formato numérico: Adiciona casa decimal 

8. Formato numérico: Exclui casa decimal 

9. Diminuir recuo: Idem ao LibreOffice Writer. 

10. Aumentar recuo: Idem ao LibreOffice Writer. 

11. Bordas: Idem ao LibreOffice Writer. 

12. Cor do plano de fundo: Idem ao LibreOffice Writer. 

13. Cor da fonte: Idem ao LibreOffice Writer. 

14. Alterar linhas da grade para a planilha atual: Retira linhas e colunas da planilha. 


Barra de Fórmulas 

Esta é uma barra especial do LibreOffice Cale, destinada à localização e edição de células. 
Em sua linha de entrada, permite a edição dos textos ou fórmulas a serem inseridas numa célula. 
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Caso o conteúdo de uma célula seja resultado de uma fórmula, enquanto que esse resultado 
aparece na própria célula, na barra de fórmulas se vê qual fórmula da qual esse resultado se origina. 


Al » hc Z = 


3 


Além disso, a barra de fórmulas mantém durante toda a edição, na caixa de texto Área da 
Planilha, a informação da posição do cursor na planilha. A seguir, detalharemos os componentes 
desta barra: 

a) Caixa de Nome: É a área selecionada da planilha em uso. Se uma única célula estiver 
selecionada, a caixa de texto (à esquerda na barra de fórmulas) indicará o local da célula. Se 
mais de uma célula estiver selecionada, formará uma área definida ao nomear-se a célula da 
linha acima e à esquerda, e a esquerda da linha abaixo e à direita. 

b) Assistente de Funções: A caixa de diálogo associada possibilita a edição de fórmulas 
complexas. Detalhes deste recurso pode acionar a tecla de atalho Ctrl +F12 ou Inserir » 
Função. 

c) Soma [Z]: Clicando em Soma a célula ativa será preenchida com o valor da soma dos 
conteúdos da sequência de células imediatamente acima ou à esquerda dela. Caso a 
sequência seja interrompida com uma célula vazia, a soma também se deterá nessa célula. 

d) Função [=]: Acionando este botão, inicialmente você colocará um sinal de igual na linha de 
entrada e na célula selecionada. Verifique que, na caixa de texto da área da planilha, aparece 
a palavra “Soma”. Ao clicar o botão dessa caixa, as seguintes funções matemáticas: Soma, 
Média, SE, Máximo, Mínimo e Mês surgem no menu de contexto deste comando. 

e) Selecionando-se uma dessas funções e procedendo conforme descrito no item anterior, 
aparecerá o resultado da função aplicada à série de dados selecionada, na célula desejada. 
Note que, quando você aciona o botão Aceitar, os botões Soma [E] e Função [=] se 
transformam em Cancelar [ x ] e Aceitar [V] 

f) Linha de Entrada: É nesta caixa de texto (à direita na barra de fórmulas) através da qual 
podemos inserir valores, fórmulas ou textos em uma célula. 
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OBS: Largura da Célula: Nos casos em que o número de caracteres inseridos (ou resultado 
de uma fórmula) excedem a largura da célula, o LibreOffice terá um dos comportamentos descritos 
abaixo: 

1. Texto: Se a(s) célula(s) seguinte(s) à direita estiver(em) vazia (s), o texto ocupará tantas 
delas quantas forem necessárias. Se houver conteúdo nessa(s) célula(s), o texto será 
truncado dentro da célula onde foi introduzido e uma pequena seta à direita desta célula 
indicará que o referido texto não pode ser exibido na íntegra. 

2. Números: Três símbolos (###) aparecerão na célula em substituição ao número. Havendo 
espaço e caso esteja selecionada a opção Geral, ao invés dos símbolos será exibida a 
notação científica do referido número. 

3. Se o resultado de uma fórmula for impossível, aparecerá a mensagem “Err509”. 

4. Caso não haja dados suficientes para a solução de uma fórmula, aparecerá a palavra 
“VALOR”. 


Barra de Rolagem 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra de Status 

Planilha 1 de 1 Padrão ■! B Soma=0 — O + 100% 


A barra de status apresenta informações úteis acerca do documento em uso, além de permitir 
a alteração de algumas configurações. Cliques diferenciados sobre algumas das seções 
proporcionam acesso a diferentes comandos. 


Barra de Menus 

Alguns dos menus têm componentes idênticos aos do LibreOffice Writer, motivo pelo qual 
deixaremos de analisar este componente, apenas indicando o local onde a primeira ocorrência 
ocorre. 
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Menu Arquivo 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Menu Editar 

Parece muito com o Menu Editar do LibreOffice 

Writer. 

a) Desfazer : Idem ao LibreOffice Writer. 

b) Repetir: Idem ao LibreOffice Writer. 

c) Restaurar: Idem ao LibreOffice Writer. 

d) Recortar: Idem ao LibreOffice Writer. 

e) Copiar: Idem ao LibreOffice Writer. 

f) Colar: Exatamente como no caso da cópia, 


Editar Exibir jnserir Formatar 


Desfazer 

Ctrl+Z 


Refazer 

Ctrl+Y 


Repetir 

Ctrl+Shift+Y 

•• 

Recortar 

Ctrl+X 

% 

Copiar 

Ctrl+C 

B 

Colar 

Ctrl+V 


Colar especial... 

Ctrl+Shift+V 

im 

Selecionar tudo 

Ctrl+A 


Localizar... Ctrl+F 

Localizar e substituir... Ctrl+H 


também a colagem é realizada por células ou 
conjunto de células. Na linha de entrada, pode- 


Registrar alterações 
Comparar documento... 


se também colar parte do conteúdo de uma 
célula em outra. Caso você pretenda colar um 0 
grupo composto por várias células copiadas 
anteriormente, deve aplicar esse material a partir 033 
da célula situada mais acima e à esquerda na 
área em que pretende executar a colagem. 


Preencher 

Excluir conteúdo... Backspace 
Excluir células... Ctrl+- 

Excluir linhas 
Excluir colunas 
Planilha 

Excluir guebra de página 


g) 


Colar Especial: Este recurso é muito importante 
quando se trabalha com planilhas. O item Colar 
Tudo da área de Seleção corresponde à colagem 
normal do item anterior e se apresenta ativo por 
padrão à esquerda, desabilita este comando e faz 


Vínculos... 

Plug-in 

Mapa de imagem 
Objeto 

Modo de edição Ctrl+Shift+M 


abrir as demais opções da área, que são intuitivas e que facilitarão seu trabalho de edição. 


h) Selecionar Tudo: Idem ao LibreOffice Writer. 

i) Localizar: Idem ao LibreOffice Writer. 

j) Localizar e Substituir: Idem ao LibreOffice Writer. 
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k) Registrar Alterações: Idem ao LibreOffice Writer. 


l) Preencher: Oferece opções para preenchimento das células selecionadas: Abaixo, Direita, 
Superior, Esquerda, Planilha e Séries - esta opção incorpora uma caixa de diálogo que 
estudaremos a seguir: 

O preenchimento será feito com base nos dados existentes na(s) célula(s) inicial(is). 
Selecione as células a serem preenchidas e clique na opção desejada. Os dados podem ser 
números, textos ou fórmulas. Neste último caso, o preenchimento será efetuado 
relativamente, conforme o seguinte exemplo: 

Se você pretende apresentar a soma dos conteúdos de duas células à esquerda de 
determinada célula; esse resultado será um valor relativo e qualquer mudança no valor de 
uma das duas células somadas afetará o conteúdo da célula que contém o resultado. 

Preencher Séries: Esta opção é muito útil quando se pretende preencher o conteúdo de 
células adjacentes segundo determinadas condições. Normalmente, preencher uma célula 
corresponde a copiar nesta célula o conteúdo de outra. 

O comando Preencher é suficiente no caso de fórmulas e valores relativos. Porém, quando 
se trata de valores fixos, teremos apenas a repetição do valor da célula inicial. Com 
comando Preencher Séries, você pode estabelecer certas condições incrementais de 
preenchimento, a partir de um valor inicial. 

m) Excluir Conteúdo: Uma vez selecionada uma célula ou num grupo de células na planilha 
ativa, este comando apaga seu conteúdo, mantendo a sua posição em relação as demais 
células. O comando Excluir Tudo (também acionado pela tecla [Del]), é empregado para 
eliminar todo o conteúdo. 
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Excluir conteúdo 

Seleção 



□ [Excluir tudoj 


0 Texto 
0 Datas e horas 
0 Anotações 
□ Objetos 

0 Números 
0 Fórmulas 
□ Formatos 

Ajuda 

OK 

Cancelar 


n) Excluir Células : Exclui da planilha tudo o que estiver selecionado (célula, linha ou coluna). 
Difere do comando acima por transferir o conteúdo das células imediatamente abaixo (ou à 
direita, conforme o caso) para o espaço vago. Assim, sucessivamente, cada célula da linha 
(ou da coluna) afetada ocupará o espaço da anterior. 

o) Excluir Linhas: Exclui as linhas selecionadas. 

p) Excluir Colunas: Exclui as colunas selecionadas. 

q) Excluir Planilhas: Exclui a parte da planilha selecionada. 

r) Excluir Quebra de Página: Elimina uma quebra manual inserida na planilha. 

s) Plug-in: Idem ao LibreOffice Writer. 

t) Modo de Exibição: Idem ao LibreOffice Writer. 

OBS: Os menus Campos, Hyperlink, Vínculos e Mapa de Imagem, serão abordados dentro 
de outros menus. 


Menu Exibir 

Algumas das funções deste menu são do tipo “vai-e-volta” ou seja, acione-se uma vez para 
ativar e uma segunda vez para desativar. O menu Ver do LibreOffice Cale é bastante semelhante ao 
do LibreOffice Writer. Vários comandos são idênticos e já foram abordados naquele módulo. 
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a) Normal: Mostra o layout normal na planilha. 


Exibir Inserir Formatar Ferramenta 



b) Visualizar Quebra de Página: Mostra quebra de 
página. 


Visualizar çjuebra de página 


Barras de ferramentas 



Barra de status 


c) Barra de Ferramentas: Idem ao LibreOffice Status do método de entrada 


Writer. 


Cabeçalhos de linhas e colunas 
0 Linhas da grade 


d) Barra de Fórmulas: Exibe a barra de fórmulas 
dentro da planilha. 


Realce de valor 

H) Fontes de dados 
Çv) Navegador 
Qj Galeria de clip-art 


Ctrl+F8 


F4 

F5 


Barra lateral 


e) Barra de Status: Idem ao LibreOffice Writer. 

f) Status do Método de Entrada: Idem ao LibreOffice 


«ô> Tela inteira 
Zoom 


Ctrl+Shift+J 


► 


Writer. 

g) Cabeçalhos de linhas e colunas: Idem ao LibreOffice Writer, na opção Cabeçalho. 

h) Linhas da grade: Exibe/oculta a grade das linhas e colunas; 

i) Realce de Valor: Exibe o conteúdo da célula em cores diferentes, a depender de seu tipo. 

j) Fonte de Dados: Idem ao LibreOffice Writer. 

k) Navegador: Idem ao LibreOffice Writer. 

l) Galeria de clipart: Idem ao LibreOffice Writer. 

m) Barrai lateral: Idem ao LibreOffice Writer. 

n) Tela inteira: Idem ao LibreOffice Writer. 

o) Zoom: Idem ao LibreOffice Writer. 

Menu Inserir 

Vários comandos deste menu são idênticos aos encontrados no módulo LibreOffice Writer. 

a) Quebra de Página: Apesar de semelhante ao LibreOffice Writer, este recurso possibilita 
apenas a aplicação da quebra em linhas e colunas. 
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b) Células: Comando para inserção de novas células na 
planilha. A posição e a quantidade devem ser definidas 
previamente, selecionando-se a área correspondente na 
planilha. 

c) Linhas: Selecione um certo número de linhas. Este 
comando insere, acima da célula ativa superior, uma 
quantidade de linhas em branco idêntica à quantidade 
selecionada. 

d) Colunas: Selecione um certo número de colunas. Este 
comando insere uma quantidade de colunas em branco 
idêntica à quantidade selecionada, à esquerda da célula 
ativa mais à esquerda. 

e) Planilha: Insere novas planilhas do documento. Sua 
caixa de diálogo, permite definir a quantidade de 
planilhas a serem incluídas, bem como seus nomes e 
posição. Permite também importar planilhas de outro 
arquivo e estabelecer vínculos entre planilhas. 


Inserir Formatar Ferramentas 


Quebra de página 


m 

i 

□ 




Células... Ctrl++ 

Linhas 

Colunas 

Planilha... 

Planilha do arquivo... 
Vincular a dados externos... 
Caractere especial... 

Marca de formatação 
Hiperlink Ctrl+K 

Cabeçalhos e rodapés... 

Função... Ctrl+F2 

Lista de funções 

Nomes 


Anotação 


Ctrl+Alt+C 


T 

n 


Figura... 

Multimídia 

Gráfico... 

Objeto 

Caixa de texto 
Quadro flutuante... 


f) Planilha do Arquivo: Esta opção permite que inserir dentro da planilha atual outra planilha. 

g) Vincular a Dados Externos: Permite a inserção ativa de dados provenientes de outro 
documento. Estes dados podem provir tanto de sites como simples arquivos. Pressionando o 
botão existente à direita da caixa de texto “URL da fonte de dados externa”, abre-se uma 
caixa de diálogo para pesquisa do arquivo desejado. 


h) Carácter Especial: Idem ao LibreOffice Writer. 

i) Hiperlink: Idem ao LibreOffice Writer. 

j) Cabeçalhos e Rodapés: Idem ao LibreOffice Writer. 
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Inserir planilha 


Posição 

® iAntes da planilha atual 
Após a planilha atual 


Planilha 

® Nova planilha 
N° de planilhas: 
Nome: 


Planilha2 


O Do arquivo 



k) Função : Idêntico ao comando Assistente: Funções na Barra de Fórmulas, este recurso 
facilita a criação de fórmulas na planilha. Selecione a célula desejada para a edição de uma 
fórmula e clique neste comando. Abre-se a janela do Assistente de Funções, cuja guia 
Funções apresenta uma lista das funções disponíveis, relacionadas por categoria 
(matemáticas, finanças, recém-utilizadas, base de dados, entre outras). As funções 
disponíveis em cada categoria, são mostradas na área Funções. 

Escolha a função e digite os valores desejados nas colunas da caixa de texto associada ou 
clique o mouse em cada célula que deseja utilizar para compor a função. A(s) definição da(s) 
célula(s) escolhida(s) passará(ão) imediatamente a integrar a fórmula; o assistente mudará a 
caixa para solicitar a definição seguinte. Ao final, o resultado da fórmula com os dados que 
foram introduzidos será exibido. A guia Estrutura permite o acompanhamento de funções 
complexas, tais como a função SE(), com vários laços internos. 
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Assistente de funções 

Funções Estrutura 

Resultado da função 

Categoria 

ABS 

ABS( Número) 

ÍTodas ; | 

Função 


ABS 


1 “ Valor absoluto de um número. 

ACOSH 

ACOT 

ACOTH 

AGORA 

AGREGAR 

ALEATÓRIO 

ALEATÓRIOENTRE 

AMORDEGRC 

AMORLINC 

ANO 

ANOS 

ÁRABE Fórmula Resultado #NULO! 

ÁREAS 

ARRED 

ARREDMULTB 

ARREDMULTB.MAT 

ARREDMULTB.PRECISO 


Matricial 


Ajuda 


«Voltar 

Próximo » 

OK 

Cancelar 






l) Lista de Funções : Este recurso apresenta uma lista de funções idêntica à de Assistente: 
Funções, porém seu quadro de navegação pode ser ancorado na área de edição, para ser 
chamado a qualquer momento. Faz abrir, no lado direito da área de edição, um quadro de 
navegação que exibe as funções disponíveis. No topo da barra, o botão [ T ] abre um menu 
de contexto que permite escolher as categorias das funções. Um duplo clique na função 
desejada vai incluí-la na célula ativa, o que também se consegue por meio do botão [fx]. 


m) Nomes: Você pode dar nomes a diferentes seções de sua planilha, de modo a facilitar a 
navegação e a agilizar a pesquisa de informações específicas. 

Este recurso permite substituir a identificação padrão da célula, o rótulo por nome. Ou seja, 
em vez de chamar determinada célula de “A5”, pode-se chamá-la, por exemplo, de “Total”. 
Isto é muito útil na criação e compreensão de fórmulas e funções. 


Para “rebatizar” uma área de planilha, primeiro selecione a área; em seguida, clique no 
menu Inserir » Nomes » Definir. Introduza o nome desejado e clique em Acrescentar. 
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Você também pode definir alguns nomes com antecedência (todos os nomes existentes 
aparecerão na caixa de texto da caixa de diálogo), utilizando-os em áreas previamente 
selecionadas. 

Utilize a caixa de diálogo Definir Nomes para dar nomes às fórmulas (ou partes de 
fórmulas) mais utilizadas. Feche esta caixa de diálogo clicando em OK. Na caixa de texto 
“Nome”, digite as palavras: “PreçoDeVenda”, “Custo” e “Margem”, a serem empregados na 
fórmula: 

PreçoDeVenda - Custo=Margem 

Veja que, desde que tenhamos definido áreas de planilha para resolver esta equação, ela será 
apresentada sob a forma acima e não no formato típico (Por exemplo: A1:A5 - 
B1:B5=C1:C5). A apresentação sob forma de texto é bem mais compreensível. 

A caixa de diálogo oferece quatro opções: 

1. Definir: Abre o espaço para digitação do nome atribuído a célula e o aplica às células 
previamente selecionadas. 

2. Inserir: Insere, na célula selecionada (geralmente dentro de uma fórmula) um nome dado 
anteriormente. 

3. Criar: Automaticamente cria nomes, para células da área selecionada, segundo algum 
critério definido. Suas opções são: Linha Superior, Linha Inferior, Coluna Esquerda e 
Coluna Direita. 

4. Rótulos: O conteúdo individual das células em uma faixa de rótulos faixas pode ser definido 
como nome, em fórmulas. 

n) Anotação : Este comando abre uma caixa de diálogo (em cor amarela), para digitação de uma 
nota explicativa sobre a função da célula selecionada. Clique fora da caixa de texto, para 
encerrar a digitação. Quando um ponto vermelho aparece no canto superior direito de 
qualquer célula da planilha, indica que ela possui uma nota explicativa. Basta passar com o 
mouse sobre a célula através de uma linha. 
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Para editar ou excluir uma nota, selecione a célula que a contém, adotando procedimento 
semelhante ao usado para fazer a inserção. Para alterar o conteúdo, basta redigitar; para 
eliminá-lo, utilize uma das teclas [Backspace] ou [Del]. 


o) Figura : Idem ao LibreOffice Writer. 

p) Multimídia : Idem ao LibreOffice Writer. 

q) Gráficos : A caixa de diálogo associada permite criar um gráfico na posição onde se encontra 
o cursor, baseado em dados disponíveis em uma planilha. O assistente de Autoformatação 
oferece quatro passos, através dos quais você poderá personalizar seu gráfico. Mostraremos, 
a seguir, como gerar um gráfico a partir de uma área de planilha selecionada. 

Criação de gráfico baseado em tabela já existente 

1. Selecione uma tabela (uma área da planilha) e acione Inserir » Gráfico. 

2. Na caixa de diálogo que se abre, no campo Tipo de Gráfico, escolha o tipo de gráfico 

3. Clique em próximo, depois iremos para a caixa Intervalo de Dados, já aparece a 
localização da tabela, escolha o rótulo (em linha ou em coluna) e clique em Próximo. 

4. Clicando em Próximo, torna-se possível aplicar no gráfico algumas opções tais como: 
linhas de grade aparentes (linhas que servem como referência), mostrar elementos de texto, 
variantes de aspecto, etc. 

5. Clicando mais uma vez em Próximo, será possível definir cada título do gráfico, inclusive 
os títulos dos eixos. Você também pode optar pela legenda visível. Para encerrar, clique em Criar. 

r) Objeto: Idem ao LibreOffice Writer. 

s) Caixa de Texto: Idem ao LibreOffice Writer. 

t) Quadro Flutuante: Idem ao LibreOffice Writer. 

Menu Formatar 

Este menu é semelhante ao LibreOffice Writer, contendo vários comandos idênticos, que 
portanto já foram descritos. 

a) Limpar Formatação Direta: Idem ao LibreOffice Writer. 
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b) Formato numérico: Selecionando esse item, E orma ^ ar 


Ferramentas Dados Jan< 


poderemos escolher qual o formato dos 
números inseridos na planilha. 

c) Células: Este comando disponibiliza todas as 
opções de formatação, além de aplicar 
atributos às células selecionadas. Também 


ã&ãlfi 


Formato numérico 
Células... 

Linha 

Coluna 

Planilha 

Mesclar células 


Ctrl+1 


pode ser acionada pela tecla de atalho Ctrl + 
1 . 


Página- 

Intervalos de impressão 


A caixa de diálogo contém sete guias. As seis 
primeiras afetam o formato ao texto e já foram 
descritas no LibreOffice Writer. Analisaremos ** 
exclusivamente a sétima guia, Proteção de célula. 

|<*| 

Para iniciar a descrição dos atributos desta 
guia, vamos primeiro entender o que é uma célula 

I a 

protegida. 

Ü 

Uma célula protegida não permite edição; 
esta é uma maneira eficiente de inibir a modificação 
não-autorização de dados da planilha. Tal proteção é 
aplicada em duas fases. 

Se você decidir que determinadas áreas de sua 
planilha devem ser protegidas, fique sabendo que o 
comando do qual estamos tratando não é suficiente para 
deve utilizá-lo para desprotegê-las. Você poderia alegar: 


Caractere- 

Parágrafo... 

Alterar caixa ► 

Estilos e formatação F1 1 

Autoformatar... 

Formatação condicional ► 

Âncora ► 

Alinhamento ► 

Dispor ► 

jnverter ► 

Agrupar ► 

Objeto ► 

Figura ► 

Controle... 

Formulário... 

protegê-las. Muito pelo contrário, você 


Mas como? Se eu editei minha planilha até agora e nenhuma das células se mostrou 
protegidas. Sim, você tem razão. E, para que fosse possível desproteger células, você deveria, 
anteriormente, ter protegido todo o documento, com outro comando encontrado no menu 
Ferramentas. Experimente o seguinte procedimento: Ferramentas » Proteger » Planilha. 
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Apesar de a caixa de diálogo solicitar senha, ela é opcional. Quando fizer isto, você terá 
protegido todas as células de sua planilha e não conseguirá mais editar qualquer célula da planilha. 

No entanto, não é exatamente este o seu objetivo. Na verdade, o que você pretende é 
proteger apenas parte da planilha, e deixar algumas áreas livres para edição. 

Vamos lá: por padrão, todas as células estão marcadas para serem protegidas, e você deve 
desprotegê-las manualmente, uma por uma, ou por área de planilha, usando o comando agora 
apresentado. Então, a fim de conseguir editar determinada área da planilha, aja da seguinte maneira: 
Selecione a área de planilha que pretende desproteger e acione: Formatar » Células » Proteção 
de Célula, 

Na caixa de diálogo associada, clique para desmarcar Protegido, o que afetará apenas as 
células selecionadas. Você poderá editar as células escolhidas e mais nenhuma. 

A guia Proteção de Células também possibilita ocultar, durante a impressão, tanto fórmulas 
completas como determinadas células ou fórmulas. Pratique um pouco com esse comando, a fim de 
assimilar bem os seus recursos. 

d) Linha : Permite formatar uma ou mais linhas da planilha, quanto à altura e à visibilidade. 
Para ajustar apenas uma linha, selecione uma única célula; para ajustar várias linhas 
simultaneamente selecione um grupo de células. Clique sobre Linha. A caixa de diálogo 
associado oferece quatro opções: Altura..., Altura Ideal..., Ocultar e Mostrar. 

A altura das linhas também podem ser alteradas diretamente, através do processo de arrastar- 
e-soltar com o mouse. Para otimizar a altura em relação aos caracteres digitados, dê um 
clique duplo na divisão entre as linhas. 

e) Colunas : Permite uma ou mais colunas da planilha, quanto à altura e à visibilidade. Para 
ajustar apenas uma coluna, selecione uma única célula; para ajustar várias colunas 
simultaneamente, selecione o grupo desejado e clique em Coluna. 

A caixa de diálogo associada oferece quatro opções: Largura..., Largura Ideal, Ocultar e 
Mostrar. A largura das colunas também podem ser alteradas diretamente pelo processo de 
arrastar-e-soltar com o mouse. Para otimizar a largura em relação aos caracteres digitados, 
dê um clique duplo na divisão entre as colunas. 

f) Planilha: Permite renomear, ocultar ou exibir a planilha ativa. 
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g) Mesclar células: Clicando em Mesclar e Centralizar Células, você pode mesclar células 
selecionadas, cujo conteúdo será automaticamente unificado em uma única célula. Para 
desfazer à fusão, acesse a caixa de diálogo e clique em Remover. 

h) Página...: Este recurso engloba atributos de formatação de páginas, tais como: tamanho, cor, 
cabeçalhos e rodapés. É bastante semelhante ao do LibreOffice Writer, com diversos 
comandos idênticos, que já foram estudados. Trataremos, nesta edição, somente dos 
comandos específicos: 

• Planilha: A caixa de diálogo é intuitiva, disponibilizando várias opções de permissão 
para impressão, como grades, gráficos, fórmulas, a ordem de apresentação das páginas, 
linhas do topo, escala de impressão, etc. 

i) Intervalo de Impressão: Estabelece uma área a ser impressa em cada planilha. Pode-se 
também comandar a impressão de determinada linha ou coluna, em todas as páginas. Caso 
não seja especificado um intervalo, o programa imprime toda a planilha. São opções 
disponíveis: 


Estilo de página: Padrão 


Organizador Página Bordas Plano de fundo Cabeçalho Rodapé Planilha 


Ordem das páginas 

® De cima para baixo, depois para a direita; 




O Da esquerda para a direita, depois para baixo 





A 


ST Número da primeira página: 1 * 


i 





Imprimir 




□ Cabeçalhos de linha e coluna 

0 Gráficos 


□ Grade 

0 Objetos de desenho 

□ Anotações 

□ Fórmulas 

0 Objetos e figuras 

0 Valores zero 

Escala 




Modo de escala: | Reduzir / Aumentar impressão 



7] 

Fator de escala: |l00% [j] 


Ajuda 


OK 

Cancelar i 

Redefinir 


1 

1 
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1. Definir: Define a célula ativa ou as células selecionadas como intervalo de impressão. A 
seleção pode ser feita com o mouse ou com o teclado; a área ficará demarcada por linhas 
verticais e horizontais. 

2. Adicionar: Acrescenta a seleção corrente a outras definições anteriores. 

3. Remover; Elimina áreas demarcadas manualmente. Se forem removidas todas as quebras 
de página de todas as planilhas, a área de impressão passará a abranger todas as planilhas 
existentes. 

4. Editar...: São editáveis: O intervalo de impressão, e a existência ou não de linhas e/ou 
colunas repetidas em todas as páginas a serem impressas. A caixa de diálogo permite a 
variação destes parâmetros segundo as seguintes opções: nenhum, planilha inteira, 
definido pelo usuário e seleção. 

j) Caracteres: Idem ao LibreOffice Writer. 

k) Parágrafo: Idem ao LibreOffice Writer. 

l) Alterar Caixa : Idem ao LibreOffice Writer. 

m) Estilos e Formatação: Idem ao LibreOffice Writer. 

n) Autoformatar: Idem ao LibreOffice Writer. 

o) Formatação Condicional: Atribuir condições predefinidas pelo usuário ao estilo de 
formatação de uma célula. Por exemplo, você pode desejar que em uma planilha (ou 
relatório), quando o valor da célula for menor que zero, seu conteúdo apareça em vermelho. 

O estilo anterior será mantido até que o programa avalie as condições para a adoção de um 
novo formato. Podem existir até três condicionantes: se a primeira condição for satisfeita, o estilo 
será aplicado; se tal não ocorrer, será necessário que uma segunda condição preencha os requisitos. 
Se as duas primeiras condições não forem adequadas, o programa analisará, afinal, uma terceira. 

p) Âncora: Idem ao LibreOffice Writer. 

q) Alinhamento: Idem ao LibreOffice Writer. 

r) Dispor: Idem ao LibreOffice Writer. 

s) Inverter: Idem ao LibreOffice Writer. 

t) Agrupar: Idem ao LibreOffice Writer. 
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u) Objeto: Idem ao LibreOffice Writer. 

v) Figura : Idem ao LibreOffice Writer. 

w) Controle: Você pode utilizar a barra de ferramentas Controles para adicionar caixas de 
seleção, botões, tabelas mostrando registros de dados e outros controles a um documento 

x) Formulários: Elabora formulários para uma planilha. Pode ser vinculado com o LibreOffice 
Base. 


Menu Ferramentas 


De forma semelhante ao que ocorre com 
vários menis do LibreOffice Cale, também o menu 
Ferramentas possui comandos idênticos ao 
LibreOffice Writer, que já foram detalhados. 
Trataremos nesta seção, somente dos comandos 
específicos. 

a) Ortografia: Idem ao LibreOffice Writer. 

b) Verificação ortográfica automática: Idem ao 

LibreOffice Writer. 

c) Idioma: Idem ao LibreOffice Writer. 

d) Detetive: Este comando permite a realização 


Ferramentas Dados Janela Ajuda 

^ Ortografia... F7 

[S| Verificação ortográfica automática Shift+F7 
Idioma >. 

Detetive ► 

Atingir meta... 

Solver... 

Cenários... 

Compartilhar documento... 

Proteger documento » 

Conteúdo da célula » 

Macros ► 

Gerenciador de extensões... 

Filtros XML... 

Opções da autocorreção... 

Personalizar... 

® Opções- 


automática de auditoria entre dados e fórmulas contidos na planilha. 


1. Rastrear precedentes: Esta função mostra o relacionamento entre a célula atual que contém a 
fórmula e as células usadas na fórmula. 


2. Remover precedentes: Exclui um nível de setas de rastreamento que foram inseridas com o 
comando Rastrear precedentes. 
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3. Rastrear dependentes: Desenha setas rastreadoras que unem a célula ativa às fórmulas que 
utilizam os valores da célula ativa. 


4. Remover dependentes: Exclui um nível de setas rastreadoras criadas com Rastrear 
dependentes. 


5. Remover todos os rastros: Remove todas as setas rastreadoras da planilha. 

6. Rastrear erro: Desenha setas rastreadoras que unem a célula ativa a todas as células 
precedentes, causando um valor de erro em uma célula selecionada. 


7. 


8 . 


9. 


Marcar dados inválidos: Marca todas as células na planilha 
que contém valores fora das regras de validação. 

Atualizar rastros: Redesenha todos os rastros na planilha. 
Quando os rastros são redesenhados, as fórmulas 
modificadas são levadas em consideração. 

Atualizar automaticamente: Atualiza automaticamente 


Rastrear precedentes Shift+F9 
Remover precedentes 
Rastrear dependentes Shift+F5 
Remover dependentes 
Remover todos os rastros 

Rastrear erro 
Marcar dados inválidos 
Atualizar rastros 
Atualizar automaticamente 
Modo de preenchimento 


todos os traços na planilha toda vez que você modifica uma fórmula. 


10. Modo de preenchimento: Ativa o modo de preenchimento do Detetive. O ponteiro do mouse 
se transformará em um símbolo especial e, quando você clicar em qualquer célula, será 
exibido um rastreamento que mostra as suas células precedentes. Para sair desse modo, 
pressione a tecla Esc ou clique no comando Sair do modo de preenchimento no menu de 
contexto. 


OBS: Utilizando a Ajuda do LibreOffice Cale, 

e) Atingir meta...: Abra uma caixa de diálogo onde se pode especificar um valor alvo pela 
célula selecionada. Uma vez concluída a pesquisa, será exibido um resultado que pode ser 
aplicado diretamente àquela célula. A caixa apresenta as seguintes caixas de texto: 
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1. Célula de fórmula: Exibe a fórmula contida na célula. 

2. Valor desejado: Espaço para digitação do valor a ser atingido. 

3. Célula variável: Permite introduzir a referência da célula que contém o valor a ser ajustado, 
para atingir o valor alvo. 

f) Solver : É uma ferramenta que permite resolver problemas de pequena e média 
complexidade. Para chegar a um “resultado ótimo”. Este recurso foge ao escopo deste livro. 

g) Detetive: Esse comando ativa o Detetive de planilha. Com o Detetive, você pode rastrear as 
dependências da célula de fórmula atual nas células da planilha. 

h) Cenários : Cenários são empregados para a criação de valores interdependentes e seus 
resultados. Um cenário lhe permite criar uma lista de valores selecionados em um dado 
grupo de células, cujos conteúdos variam à medida que você seleciona cada um dos 
diferentes itens da lista. Modificando as especificações na tabela, você obterá um novo 
resultado. Você pode dar um nome ao cenário criado e compará-lo com outros cenários. Este 
recurso foge ao escopo deste livro. 

i) Compartilhar planilha : Esta ferramenta permite a edição do mesmo documentos por vários 
usuários, para que isso ocorre, depois de acessar este item, vá em Ferramentas - Opções - 
LibreOffice - Dados do usuário. 

j) Proteger planilha : Este recurso habilita/desabilita a proteção de todas as células da planilha 
ativa (Proteger Planilha) ou de todas as planilhas de documentos (Proteger Documentos). 
Para utilizar corretamente este recurso e conseguir proteger certas células da planilha e 
desproteger outras, é necessário, após a ativação da proteção, definir quais as células que 
deverão ser desprotegidas com o comando: 

Formatar » Células » Proteção de Células ... retirando-se a marcação “Protegida” das 

células selecionadas. Pode-se ainda definir uma senha de proteção. Para melhor entender 
este recurso. 

k) Proteger documento : Idem ao LibreOffice Writer. 
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1) Macros : Comando que dá início à execução encadeada de uma série de rotinas ou 
subprogramas Este recurso pode ser demonstrado através do seguinte exemplo: 

1) Na planilha da figura ao lado, clique na célula Al. 

2) Em seguida, clique em Ferramentas » Macro » Gravar Macro. 

OBS: Caso ela não esteja disponível, vá em Ferramentas » Opções » LibreOffice » 
Ativar Recursos Experimentais e marque também a opção Ativar gravação de macros, 

3) Ative a seguir a célula C9 e pressione = no teclado ou na barra de fórmulas. 
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A 

B 

C 

D 


1 

Més 

Venda 

Custo 

Marejem 


2 

Janeiro 

R$ 10.000.00 

R$ 7.500.00 

R$ 2.500.00 

3 

Fevereiro 

R$ 12.000.00 

R$ 8.000.00 

R$ 4.000.00 


4 

Março 

R$ 15.000.00 

R$ 10.000.00 

R$ 5.000.00 

5 

Abril 

R$ 16.000.00 

R$ 12.000.00 

R$ 4.000.00 

6 

Maio 

R$ 12.000.00 

R$ 11.500.00 

R$ 500.00 

7 

Junho 

R$ 11.000.00 

R$ 12.000.00 

-R$ 1.000.00 


4) Ative a célula B7 e digite [+]. 

5) Ative a célula C7. Pressione [Enter] e em seguida clique em Parar Gravação, na caixa de 
diálogo Gravar Macro que foi aberta no início da gravação. 

6) Ao mesmo tempo em que na célula C9 aparece o resultado da fórmula B7 + C7, uma caixa 
de diálogo idêntica ao da figura abaixo indaga o nome que será dado à macro. Troque 
“Main” por “Teste” e salve a macro. 

7) Vá então à planilha e apague o valor existente na célula C9. 

8) Em seguida, ativa qualquer célula da planilha e comande: Ferramenta » Macro » 
Executar Macro.,, 


Macros do LibreOffice Basic 


Nome da macro 

TesteO 


Salvar macro ei c .. „ D , r , entes em: Modulei 

exibe o nome da macro selecionada. Para 

T s Minhas criar ou mudar o nome de uma macro, 

* <& Stan digite um nome aqui. 

BWwiwct» i i 

► S Macros do LibreOffice 

► [3 Apostila Informática Básica OGW 3. 

► [3 Teste.ods 



C 




Nova biblioteca 


Novo módulo 



Ajuda 


9) Uma caixa de diálogo idêntica ao da figura cima se abre, oferecendo opções, Escolha o 
macro Teste e acione Executar; 
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10) Na Célula C9, aparecerá o valor da fórmula, mostrando que todos os comandos do macro 
foram executados. 


m) Filtro XML: Idem ao LibreOffice Writer. 

n) Gerenciador de extensão : Idem ao LibreOffice Writer. 

o) Personalizar: Idem ao LibreOffice Writer. 

p) Opções: Idem ao LibreOffice Writer. 


Dados Janela Ajuda 

Definir intervalo... 
Selecionar intervalo. 

Atualizar intervalo 

Fluxos de dados... 
Fonte XML... 


Menu Dados 

Este menu, exclusivo do LibreOffice Cale, abrange todos os 
recursos disponíveis para a organização e a manipulado automática 
dos dados de um documento. Será exaustivamente detalhado a 
seguir. 


Classificar... 

Filtro 

Formulário- 

Subtotais... 

Validação- 

Operações múltiplas... 
Texto para colunas... 

Consolidar... 

Esquema 
Tabela dinâmica 
Estatística 


a) Definir Intervalo: Permite definir uma área de dados, 
podendo servir para atribuir um nome ou criar um conjunto 
de dados a ser utilizado em determinadas operações, tais como: ordenação dos campos, 
filtragem de dados, etc. A primeira linha de dados pode torna-se o cabeçalho. 

No exemplo acima, iluminamos a tabela à esquerda e a seguir comandamos: Dados » 


Definir Intervalo... Atribuímos o nome da “tabela iluminada e clicamos em Mais T T . Em 


Opções, o programa já terá detectado a existência de colunas. Pressione [Enter]. 
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Arquivo Editar E 


Liberation Sans 










Més 



Janeiro 


Fevereiro 



Março 


Abril 



Maio 



Junho 


8 



9 



10 



11 



12 



13 



14 



15 



16 



17 



18 



19 



20 



21 



22 



23 



24 



25 



26 



27 



28 




Nome 

Definir o intervalo do banco de dados 


Valorl 



Intervalo 


$Planilhal.$A$l:$A$7 


Adicionar 


Excluir 


* Opções 

gT Contém rótulos de colunas 

□ Contém linha de totais 
0 Inserir ou excluir células 
0 Manter formatação 

□ Não salvar os dados importados 
Fonte: 

Operações: 


Ajuda 


OK 

Cancelar 




b) Selecionar intervalo...: Permite selecionar a área de dados criada na operação anterior. Se 
você agiu conforme sugerido no item anterior, ative agora a célula Al (desaparece a 
iluminação da valorl); a seguir, comande: Dados » Selecionar Intervalo... . O intervalo 
Valorl, criado anteriormente, aparecerá como intervalo existente. Pressione OK. A tabela 
um será iluminada, indicando que o intervalo foi selecionado. 

c) Atualizar intervalo: Atualiza um intervalo de dados inserido a partir de um banco de dados 
externo. Os dados da planilha são atualizados para que correspondam aos dados do banco de 
dados externo. 

d) Fluxo de dados...: Vincula sua planilha a dados específicos da internet ou dados externos. 

e) Fonte XML...: Este tópico foge da alçada desse livro. 
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f) Classificar: Este recurso ordena os dados da coluna ou linha, admitindo níveis de ordenação 
dotados de condições específicas individuais. A caixa de diálogo está dividida em 2 guias: 


Ordenar 


Critério de ordenação Opções 


Chave de classificação 1 

® Crescente 

Coluna I | $ 

“ 1 — 1 O Decrescente 

Chave de classificação 2 

® Crescente 

-indefinido- J 

1 1 O Decrescente 


Chave de classificação 3 

® Crescente 
O Decrescente 


Ajuda 


OK Cancelar Redefinir 


I a Guia: Critérios de Ordenação: Admite até três níveis de ordenação, cada um com diversas 
opções: numérica ou alfa numérica, crescente ou decrescente. 


2 a Guia: Opções: Permite definir alguns parâmetros específicos da tabela a serem satisfeitos, 
dentre os quais destacamos: O intervalo contém rótulos da coluna. Uma vez ativado, vai 
converter os dizeres da primeira linha da área de dados em cabeçalho das colunas. Por 
exemplo, no momento da classificação, em vez de aparecer “Coluna B”, apareceria o nome 
dado à coluna B. 

Como exemplo, ative uma célula qualquer e comande: Dados » Ordenar, Faça um passeio 
pelas duas guias deste comando, tomando nota dos critérios apresentados. Depois disto, 
selecione a Tabelai com Selecionar Intervalo, e novamente execute o comando Ordenar. 
Você verá diferenças interessantes. A seguir, tente ordenar a tabela segundo seus critérios. 


93 




Ordenar 


Critério de ordenação Opções 


Opções de classificação 


□ Diferenciar maiusculas de minúsculas 


□ O intervalo contém rótulos de coluna 
0 Incluir formatos 

□ Ativar classificação natural 

□ Copiar resultados da classificação para: 


- indefinii 


□ Ordem de classificação personalizada 


seg,ter.qua,qui,sex,sáb,dom 

dioma 

Define as opçoes de classificaçao 
adicionais. 

Padrão - Português (Brasil) 

Ju r— 


Direção 

<â> De cima para baixo (classificar linhas) 

O Da esquerda para a direita (classificar colunas) 


Ajuda 


IO 

Cancelar 

Redefinir 


g) Filtro : Esta facilidade destina-se a ocultar os registros de uma tabela que não satisfaçam a 
certas condições ou que não correspondam a valores preestabelecidos. Quando um filtro é 
aplicado a qualquer área selecionada da planilha, a numeração das linhas cujos registros 
acham-se filtrados aparece em cor azul na barra de numeração (à esquerda da área de 
edição). Portanto, se a barra de numeração tem números azuis, isto significa que a planilha 
está filtrada, e que existem células ocultas. A caixa de diálogo associada oferece três opções: 

• Autofiltro: Converte cada célula do cabeçalho da tabela selecionada em caixas de texto. 
Cada caixa possui um botão [ ▼ ] que, quando acionado, desfralda um menu de contexto 
novamente Autofiltro, e os botões desaparecerão 

° Todas: Desfaz a filtragem, apresentando todas as células. 

° 10 Primeiros 

° Filtro Padrão: Será abordado no próximo item. 

° Em branco: Oculta toda a tabela. 



° Preenchida: Mostra todos os itens ocultos. 


• Filtro Padrão...: A caixa de diálogo associada permite estabelecer até três critérios de 
filtragem. Os critérios são definidos por: 

° Nome do Campo: Que vai ser condicionado. 

° Condição: Símbolos matemáticos definem cada condição. Alguns deles, como igual(=) e 
diferente de (<>), são usados para selecionar textos. 

° Valor: São os diversos valores (ou textos) distintos existentes no campo selecionado. Além 
destes valores ainda existem as opções: preenchida e em branco. 

Quando você opta por estabelecer mais de uma condição para o mesmo campo (por 
exemplo: Data maior que... ou Data menor que...) ou para campos diferentes você deve 
optar pelo operador conveniente “e/ou” como no caso do exemplo acima, o operador “ou”. 

Quando você possui uma quantidade de condições a filtrar maior do que o limite do filtro 
padrão, tente uma das seguintes soluções: 

° Aplique o máximo de condições no filtro padrão e depois, para cada coluna com elementos 
de seleção, aplique o autofiltro. 

° Classifique a planilha e depois filtre. Via barra de status, você conseguirá contar, somar e 
separar (selecionar) os registros que lhe interessam e examiná-los. 

• Filtro Avançado... : Utilizando este recurso, você poderá filtrar todas as condições que 
desejar. No entanto, ele requer uma certa experiência do usuário e trabalho com 
programação LibreOffice Basic. Não será analisado neste livro. 

• Remover filtro: Este comando desfaz a filtragem realizada. 

• Ocultar Autofiltro... : Este comando desfaz os botões de autofiltro criados com o comando 
Autofiltro. 

h) Formulário: Este item será melhor explorado no item LibreOffice Base. 

i) Subtotais: Suponha que sua planilha apresenta várias vendas, mês a mês, e você deseja saber 
não apenas o total vendido, mas também quanto foi vendido, em cada mês. Este comando 
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permite a apresentação automática dos subtotais referentes a cada valor distinto do campo 
selecionado (por exemplo, o campo Mês), podendo apresentar subtotais em até três grupos 
de valores. Vamos a exemplo prático; sua empresa tem várias filiais, cada uma delas com 
vários vendedores. Seria possível agrupar as vendas por mês, e agrupar estas vendas mensais 
por Filial e finalmente agrupá-las por vendedor. 

A guia Opções apresenta várias configurações de apresentação do resultado. É um recurso 
potente, a ser utilizado por usuários experientes, em situação (planilhas) de porte elevado. 

j) Validação: Este recurso impõe condições que restringem a digitação de valores nas células 
selecionadas. A guia Critérios estabelece o critério de validação escolhido. A guia Ajuda de 
Entrada permite a digitação de um texto explicativo de quais valores podem ser utilizados 
no preenchimento da célula. Este recurso impõe condições que restringem a digitação de 
valores nas células selecionadas. 

Já a guia Alerta de Erro permite a digitação de um texto explicativo do erro cometido na 
tentativa de preenchimento ad célula, bem como sua possibilidade de correção. Ao ser 
digitado um valor inválido, podem-se apresentar diversas opções: macro, aviso, etc. Este 
recurso disponibiliza ainda, ajuda com relação ao conteúdo da célula em que foi verificada a 
não-conformidade. 

k) Operações Múltiplas: Viabiliza a execução múltiplas na área selecionada. A caixa de diálogo 
associada permite escolher fórmulas e selecionar linhas e colunas. 

l) Texto Para Colunas: Imagine que você tenha numa célula Al, os números 1,2, 3,4, 5. Você 
pode colocá-los em cada células. Para fazer isso, selecione esse a célula Al e clique em 
Dados » Texto para colunas ... , depois clique em Vírgula e pressione OK. Como pode 
observar, cada número ou letra, fica em células separadas. 

m) Consolidar: Este comando também executa operações múltiplas, porém, pode combinar 
dados de diversas áreas independentes, inclusive de diferentes planilhas. A partir desses 
dados, será calculada uma nova área. 

n) Esquema: Este tópico foge da alçada desse livro. 
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o) Tabela dinâmica : A tabela dinâmica (anteriormente chamada de Assistente de dados) 
permite combinar, comparar e analisar grandes volumes de dados. Você pode ver diferentes 
resumos dos dados de origem, exibir detalhes das áreas de interesse e criar relatórios. Uma 
tabela criada como tabela dinâmica é uma tabela interativa. Os dados podem ser armmados, 
rearmmados ou resumidos de acordo com vários pontos de vista. 

p) Estatísticas: Insere as principais funções estatísticas, dentro da planilha. 


Menu Janela 


Além dos recursos comuns 


Janela Ajuda 


Nova janela 


aos demais módulos, no LibreOffice Fechar janela 


Ctrl+W 


Cale este menu ganha dois recursos: H Dividir 

„ , EQ Congelar 

Dividir e Congelar. 


Apostila Informática Básica OGW 3.odt - LibreOffice Writer 
Sem título 1 - LibreOffice Cale 


a) Nova Janela: Idem ao LibreOffice Writer. 


b) Fechar Janela: Idem ao LibreOffice Writer. 


c) Dividir: Este recurso permite dividir a planilha em setores, de forma que uma coluna ou uma 
linha possa ser deslocada para junto de outra, simplificando o trabalho de edição. 

d) Congelar: Este recurso permite “congelar” uma divisão realizada. Por exemplo: suponha 
que ao consultar o registro de número 50 em uma planilha, desaparece o cabeçalho com os 
nomes dos campos. Se você dividir a planilha horizontalmente logo abaixo do cabeçalho, e 
aplicar este recurso, o cabeçalho permanecerá visível para qualquer registro. 


e) Lista de documentos abertos: Cada novo documento aberto em qualquer aplicativo do 
LibreOffice vai aparecer nessa lista. 
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Menu Ajuda 


Idem ao LibreOffice Writer. 
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LIBREOFFICE IMPRESS 

Suas apresentações devem causar boa impressão (em inglês, to impress significa 
impressionar). Vamos tratar. Neste capítulo, da maneira pela qual o LibreOffice transforma textos e 
figuras dispersas em documentos que podem ser apresentados em palestras, seminários, etc., e que 
podem conter também animações, sonorização, filmes, etc. 


Sem título 1 - LibreOffice Impress 

Arquivo Editar Exibir inserir Formatar Ferramentas Apresentação de slides Janela Ajuda 



A principal diferença entre o módulo Writer e módulo Impress é que no Writer a edição de 
um texto ocorre diretamente na área de edição, enquanto os desenhos e demais elementos de 
formatação tornam-se objetos que devem estar envoltos em molduras próprias. Já no módulo 
Impress tanto texto como desenhos devem ser incorporados a molduras, para serem inseridos. 
Outra diferença importante são os sete modos de edição deste módulo: 

• Modo Normal: É o principal modo de exibição do Impress, no qual são criados e editados 
os slides que compõem a apresentação. Exibe o documento, página por página, de forma 
similar ao processo adotado para as planilhas. 
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Sem título 1 - LibreOffice Impress 

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentação de slides Janela Ajuda 

@ - s • ..a ds • o • ■ Bi • III is ** iiiii ja çç q • % 

Normal Estrutura de tópicos Notas Folheto Classificador de slides 



Clique para adicionar o título 


Clique para adicionar texto 


• £ 


■*> Nova final entre Re... E LibreOfficeParaLeig. 


- ao - is- • ■ • 

t:3 22.82/ -0.70 0.00x0.00 B Süde 1 de 1 Padrão 


£ 




• Modo Estrutura de Tópicos: Neste módulo, são exibidas todas as páginas da apresentação 
em forma de lista, permitindo a edição de títulos e mostrando as principais informações dos 
slides. Acionando-se o mouse ao lado de um dos títulos. 

Sem título 1 - LibreOffice Impress 

Arquivo Editar Exibir jnserir Formatar Ferramentas Apresentação de slides Janela Ajuda 


S-G-BS dB ü. Qt AB ‘ K " 



\j Slide 1 de 1 Padrão - —OH + 69% 


lo Menu *) f~l ÜB 'l WhatsApp Web - Mo... E LibreOfficeParaLeig.. . ||j Apostila Informática... titulo 1 - Libre... Qlí - 4)) [fi k 18:28 Qjl 
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• Modo Notas: Apresenta uma área de texto do slide, onde podem ser feitas anotações a usar 
durante uma palestra. 


Sem título 1 - LibreOffice Impress 

Arquivo Editar Exibir inserir Formatar Ferramentas Apresentação de slides Janela Ajuda 

8-B-BH 80 Êiõ- ■ “= - « Ha #01 ti) • ** 

Normal Estrutura de tópicos Notas Folheto Classificador de slides 


Bi ef 



Santa Catarina 


Atração o ano todo... 


Esse é a primeira parte da apresentação, do slide 
sobre o estado de Santa Catarina, em seguida, 
será abordado pontos turísticos por região e 
épocas do ano.) 


y • °u • □ o • • w - eq - p - ☆ • a - o-i 


a 


>: Parágrafo 1, Linha 4, Coluna 15 


t3 2,10/14.11 


ta 16,80 x 13,36 


Slide 1 de 1 Padrão 


WhatsApp Web - Mo... @ LibreOfficeParaLeig... 


• Modo Folheto: Apresenta de um a seis slides em uma só página, para facilitar a distribuição 
de folhetos de apresentação. Exibe as páginas em formato reduzido. Permite destacar um 
slide em especial, facilitando a visualização. Se necessário, é possível, ainda, alterar o 
tamanho da página de impressão. 

• Modo Classificador de Slides: Esta opção apresenta a quantidade de slide total de uma 

apresentação. 
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Sem título 1 - LibreOffice Impress 

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentação de slides Janela Ajuda 

’ - n • H W <IE3 B • • Qc T • w lí # iti â «a 

Normal Estrutura de tópicos Notas Folheto Classificador de slides 



, a B eç 


«a 


/ 


£ ■ "U 


□ o O - © 

b 28,87/14,17 


« • B - P - TÉr - □ 

jO 0,00x0,00 


& 


i§= - ü ■ □ 

Slide 1 de 1 (2) Padrão 



Imprimir apresenta... E LibreOfficeParaLeig... || Apostila Informática.. ||) Sem titulo 1 - Libre.. 


|k W 18:40 Q| 


Quando você precisar de auxílio na criação de slides com o LibreOffice Impressa, sugiro 
acionar Arquivo » Assistentes » Apresentação, em qualquer módulo do LibreOffice, surge o 
Assistente de Apresentação. 

Como vimos, o uso de modelos simplifica a nossa tarefa. Estamos, portanto, criando uma 
apresentação pré-configurada. Nossa tarefa se restringe a introduzir os dados específicos daquilo 
que vai ser apresentado. 

Para acionar modelos de apresentações, selecione Arquivo » Modelos » Gerenciar 
Modelos e escolha o que mais lhe agradar. 


Gravação de apresentações em outros formatos 

É usado a caixa de diálogo padrão de gravação de arquivos, porém com função especial, 
pois eventualmente pode ser necessário que sua apresentação seja exibida em computadores que 
não tenham sido ainda instalados o LibreOffice. Em tal caso, você deve adotar, por exemplo, o 
formato Power Point, e está resolvida a questão. 

Um recurso dos arquivos criados no formato específico do LibreOffice é a possibilidade de 
gravação protegida por senha. 

Para fazer isso, indique a opção Salvar com senha, em Salvar como. 


103 




Exportar 

Este recurso que diferencia o menu Arquivo do módulo Impress de seus congêneres nos 
demais módulos, converte diretamente o formato da página do documento, ou de objetos 
selecionados dentro do slide, para outros formatos gráficos, tais como: 

• Documentos - HTML, PDF (Portable Document Format), SWF (Macromedia Flash). 

• Extensões - BMP, GIF, JPG, entre outros. 


ÁREA DE TRABALHO DO IMPRESS 


Sem título 1 - LibreOffice Impress 

Arquivo Editar Exibir inserir Formatar Ferramentas Apresentação de slides Janela Ajuda 

@ -s* .HdB r - « ffl - ■ a • iii ai i; jiçi ts • % e 

Normal Estrutura de tópicos Notas Folheto Classificador de slides 



Clique para adicionar o título 


Clique para adicionar texto 



g, • & • / — - £ - *u - no 0-©'<=>-ES'P-A-B - C* 


tf 


a 




t3 15.05/8.76 


Imprimir apresenta ... (2 LibreOfficeParaLeig. .. |£) Sem titulo 1 - Libre . Apostila Informática... 


Slide 1 de 1 Padrão 


B 

s 

cá 

© 


<4 gk ' 18:52 Qj 


Acessamos a área de trabalho através de um dos processos apresentados. 

Conforme mostra a figura acima, algumas das barras visíveis são idênticas àquelas de 
módulos anteriores, enquanto outras barras apresentam apenas alguns comandos em comum, aos 
quais faremos apenas uma breve referência, indicando o local onde foram descritos anteriormente. 

Repare ainda que a quantidade de barras de ferramentas disponíveis é tal que sobra pouca 
área para a edição. Portanto, acostume-se a ocultar barras desnecessárias. Por outro lado, verifique 
que a barra de cores é ancoravel. 
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No seu lado direito existem dois botões de cor cinza. Ou seja, dependendo do estado desses 
botões, esta barra e a barra de opções, situada logo acima, se alternam em exibição. Experimente 
praticar seu uso. 

Observe também que quando você aumenta a área de edição, proporcionalmente aumenta o 
tamanho do slide, facilitando seu trabalho. 

OBS: 

• Página: É o veículo da apresentação. Corresponde à área de edição e é onde a apresentação 
será desenvolvida. Pode ter seu nome alterado, se necessário. Da página constam o slide e as 
anotações. 

• Slide: É a parcela da página que será exibida durante a exposição. 

• Anotações: Parcela da página onde são feitas anotações do expositor, tando a respeito do 
slide como da própria apresentação. Tais anotações não são exibidas durante a exposição. 


Barra de Ferramentas Principal 

Seus botões controlam recursos para a inclusão de textos e figuras. São extensões intuitivas 
de comandos já detalhados em módulos anteriores, tais como: vários níveis de zoom, Figuras em 
3D, Curvas, Linhas e Setas, Rotação, Alinhamento, Disposição, etc. 

Um clique rápido sobre certos botões desta barra altera o conteúdo da barra de objetos; um 
clique longo faz surgir uma barra flutuante com as opções associadas ao botão que foi acionado. 


[fel" □ £)>> 


a) Selecionar: Ferramenta de seleção; comuta entre o modo de desenho e a seleção normal. 

b) Linhas: Criação de linhas retas. 

c) Setas 

d) Retângulo: Este botão, bem como cinco dos subsequentes, serve para inserir elementos 
gráficos e/ou abre a respectiva barra flutuante. No presente caso, trata-se de quadriláteros 
que podem ser inseridos com ou sem cor de fundo. O botão a seguir (item “e”) controlam 
figuras elípticas e objetos 3D, dispensando detalhamento mais profundo. 

e) Elipse 
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f) Texto 

g) Curva: Criação de linhas curvas. Este botão não afeta a barra de objetos. 

h) Conector: Recurso destinado a criação de conectores, que são linhas que unem dois objetos, 
muito úteis na criação de fluxogramas. 

i) Formas simples: São figuras geométricas como quadrado, triângulo e hexágono. 

j) Formas de símbolos: São figuras em formato de sol, lua e estrela. 

k) Setas cheias: Possui diversos formatos de setas. 

l) Fluxogramas: Ideal para criar organogramas e fluxos de informações. 

m) Textos explicativos: Similar aquelas caixas de texto utilizados em gibis. 

n) Estrelas 

o) Pontos 

p) Ponto de colagem 

q) Galeria do Fontwork: Apresenta estilos de letras estilizados. 

r) De um Arquivo: Inseri uma imagem dentro da apresentação. 

s) Girar: Possibilita alterar a posição de uma figura do slide, girando-a sobre seus eixos 
cartesianos. Neste modo, os quadrados de definição do objeto se tornam pequenos losangos 
e o ponteiro do mouse, converte em uma semicircunferência terminada por duas setas. 

t) Alinhamento: Permite alterar a posição de um objeto dentro do slide ou em relação à seleção 
realizada (entre objetos que estão inseridos no slide. 

u) Dispor: Com esse recurso, posso colocar o objeto selecionado sobre o outro. 

v) Extrusão: Ativa as configurações 3D do objeto. 

w) Interação: Este efeito é ligado a objetos dentro do slide. Não esqueça que o slide interpreta 
molduras de textos como objetos. 


Barra de Títulos 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra de Menus 

Será analisada na próxima seção 2. 
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Barra de Funções 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra Lateral 

A barra lateral, implantada dentro do LibreOffice, 
desde a versão 5, é útil dentro de LibreOffice Impress e 
será abordada agora: 

a) Configurações : Dentro desse item, se concentra 
diversas funcionalidades que já foram explicadas, 
tornando fácil a vida do usuário. 

b) Layout: Será a maneira que ficará disposta na 
apresentação, a opção mais utilizada em 
apresentação é o Slide de Título, que é o segundo, 
da esquerda para direita, na primeira linha. 


c) Transição de Slides: Personaliza a transição entre os slides de uma apresentação, afetando a 
direção e o sentido de deslocamento na tela, além de controlar a inserção de sons entre as 
transições, através de uma caixa de diálogo. Aqui também poderemos escolher a velocidade 
da apresentação, se queremos que a apresentação seja automatizada e se poderemos aplicar a 
todos os slides. 

d) Animação personalizada: Você pode animar objetos de desenho, de texto e imagens dentro 
do seu slide para tornar a apresentação mais interessante. Você pode reunir vários objetos de 
seu slide em uma sequência de imagens onde ele se modifica. Para conseguir os efeitos, 
façamos: 

Passo 1: Selecione um objeto incluído no slide (ou grupo deles). 

Passo 2: No campo imagem escolha apenas um objeto (primeiro botão à esquerda) ou mais 
de um objeto (segundo botão à esquerda). 


x = 

Propriedades 
Transição de slides 
Animação personalizada 
Páginas mestre 
Estilos e formatação 
Galeria 
Navegador 

Desencaixar 
Fechar barra lateral 
Personalização . 
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Passo 3: Vá às caixas de texto existentes ao lado do conjunto de setas. Na segunda caixa, 
escolha a duração da animação, e na terceira defina a quantidade de vezes que deverá ser 
repetida. 

Passo 4: Repita os passos de 1 até 4 para todas as posições nas quais deseja executar a 
animação. Verifique o alinhamento que você quer dar à imagem animada, por exemplo, 

Centralizada e clique em Criar. 

e) Páginas Mestres : São os planos de fundo que o Impress nos oferece, podem ser baixados 
outros planos de fundo na internet, criados por desenvolvedores. 

f) Estilos e formatação : Especifica se a janela Estilos e formatação será mostrada ou ocultada; 
é nela que você pode atribuir e organizar os estilos. Cada aplicativo do LibreOffice possui 
sua própria janela Estilos e formatação. Portanto, há janelas separadas para documentos de 
texto, para planilhas e para documentos de apresentação/desenho. 

g) Galeria: Aqui você encontra diversas imagens, para serem inseridas dentro do seu texto, 
com temáticas bem interessantes. 

h) Navegador: Item já abordado dentro do LibreOffice Writer. 


Barra de Rolagem 

Barra de rolagem simples, onde posso subir e descer sem problema algum. 


Barra de Status 

Esta barra é mais simples que suas homônimas dos módulos anteriores. Em sua seção 
esquerda, nomeia o objeto selecionado. Durante a movimentação de um objeto, essa seção apresenta 
as distâncias entre o início do movimento e o ponto atual. 

Na seção central, aparecem as coordenadas gráficas do objeto selecionado e o número da 
página atual. Um pequeno ícone indica que existem alterações não salvas no documento. Na 
seção direita temos a indicação do estilo utilizado no slide. Um duplo clique um quadro diálogo que 
permite a mudança do estilo de página. 
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Régua 


No Impress dispomos de duas réguas perpendiculares que podem ser graduadas em diversas 
unidades de medida, para facilitar a criação de desenhos. Clicando com o botão direito do mouse 
sobre uma área da régua, abre-se um menu de contexto onde se pode escolher a unidade de medida 
desejada. 


BARRA DE MENUS 


Menu Arquivo 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Menu Editar 

Seus comandos são idênticos aos 
dos módulos anteriores, exceto: 


da apresentação. 


modifica as propriedades de 
um ponto de colagem. Um 
ponto de colagem é um ponto 
de conexão ao qual pode ser 
anexado uma linha conectora. 

0 Modo de edição 

c) Excluir slide: Exclui o slide atual ou os slides selecionados. 


Editar Exibir Inserir Formatar 

Ferramentas Apresentação 


Desfazer: Editar texto de Quadro de texto 'Clique p...' Ctrl+Z | 


Refazer 

Ctrl+Y 


Recortar 

Ctrl+X 


Copiar 

Ctrl+C 

, B 

Colar 

Ctrl+V 


Colar especial... 

Ctrl+Shift+V 

IS 

Selecionar tudo 

Ctrl+A 


Localizar... 

Ctrl+F 

a 

Localizar e substituir... 

Ctrl+H 


Duplicar... 

Shift+F3 

. v 

Pontos 

F8 


Pontos de colagem 



Campos... 


L . 

Excluir slide 


1 

Vínculos... 



Plug-in 


’ E 

Mapa de imagem 



Objeto 

► 


Hyperlink... 



Ctrl+Shift+M 


Obs.: Estas opções já foram anteriormente abordadas nesse livro. 
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Menu Exibir 

As seis primeiras opções deste menu 
(Normal, Estrutura de Tópicos, Classificador de 
Slides, Apresentação de Slides, Exibição de Notas 
e Exibição de Folhetos) já foram abordados no 
capítulo anterior. 

a) Mestre: Alterna para uma das várias 
exibições mestre, onde é possível adicionar 
elementos que deverão ser exibidos em 
todos os slides da apresentação. Está 
dividido em duas partes: 

a) Notas Mestre: Exibe as notas mestre, na 
qual é possível definir a formatação 
padrão para as notas. 

b) Elementos Mestre: Adiciona ao slide 
mestre, espaços reservados para 
cabeçalho, rodapé, data e número do slide. 

b) Barra de Ferramentas: Idem ao LibreOffice Writer. 

c) Barra de Status: Idem ao LibreOffice Writer. 

d) Régua: Idem ao LibreOffice Writer. 

e) Painel de slides: Já abordado no item anterior. 

f) Grade: Aparece pontos no fundo da apresentação. 

g) Guias: Especifica as opções de exibição para guias. Existem três opções: 


Exibir Inserir Formatar Ferrament 


Normal 


Estrutura de tópicos 
Exibição de notas 
Exibição de folhetos 
Classificador de slides 

Mestre 

Barras de ferramentas 
Barra de status 
Status do método de entrada 
Régua Ctrl+Shift+R 

Painel de slides 

Grade 
Guias 

Çor/Escala de cinzas 
Anotações 

Barra lateral 
m Galeria de clip-art 

Navegador Ctrl+Shift+F5 

Zoom 
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1. Exibir Guias: Exibe ou oculta guias que podem ser utilizadas para alinhar objetos em 
uma página. 

2. Alinhar Guias: Alinha automaticamente os objetos nas guias verticais e horizontais. Para 
anular esse recurso, mantenha pressionada a tecla Ctrl ao arrastar um objeto. 

3. Guias para frente: Exibe as guias na frente dos objetos no slide ou na página. 


h) Cor/Escala de Cinza: Nesta opção, pode-se variar as cores de apresentação do slide, que 
podem ser (Cor, Escala de Cinza e Preta e Branco). 


i) Anotações : Idem ao LibreOffice Writer. 


j) Barra lateral : Idem ao LibreOffice Writer. 

k) Galeria de clipart: Idem ao LibreOffice Writer. 

l) Navegador: Idem ao LibreOffice Writer. 

m) Zoom: Idem ao LibreOffice Writer. 


jnserir Formatar Ferrame 


m Slide 


Ife 

Menu Inserir 

a) Slide: Sua caixa de diálogo permite escolher o tipo de 
slide a ser inserido, entre várias pré-formatações. 

3 

b) Duplicar Slide: O slide atual será duplicado. 

o 

c) Expandir Slide: Cria um novo slide a partir de cada 

ponto superior da estrutura de tópicos □ 


Duplicar slide 
Expandir slide 
Slide de resumo 
Número da página... 

Data e hora... 

Campos ► 

Cabeçalho e rodapé... 
Anotação Ctrl+Alt+C 
Caractere especial... 
Marca de formatação ► 
Hiperlink Ctrl+K 
Figura animada... 


IMI 

d) Slide de Resumo: Cria um novo slide com uma lista de 
marcadores contendo os títulos dos slides seguintes ao slide ^ 
selecionado. O slide de resumo é inserido atrás do último 

ITI 

slide. gg 

n 


Figura... 

Multimídia 

Gráfico- 

Objeto 

Caixa de texto F2 
Tabela... 

Quadro flutuante... 


e) Número de Página: Idem ao LibreOffice Writer. Arquivo... 

f) Data e Hora: Idem ao LibreOffice Writer. 
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g) Campos: Idem ao LibreOffice Writer. 

h) Cabeçalho e Rodapé: Idem ao LibreOffice Writer. 

i) Anotação: Idem ao LibreOffice Writer. 

j) Caractere Especial: Idem ao LibreOffice Writer. 

k) Marca de formatação: Esse curso cria formatação especial para o texto. Existem três 
opções: 

1. Espaço inseparável: Realizando uma quebra de linha, o espaço o acompanha. 

2. Hífen inseparável: Com esse recurso, o hífen acompanha o texto, ocorrendo quebra de 
linha. 

3. Hífen opcional: Com esse recurso, o hífen não acompanha a palavra, em quebra de linha. 

l) Hiperlink: Idem ao LibreOffice Writer. 

m) Figura animada...: Recurso utilizado para inserir imagens com algum tipo de animação. 

n) Figura: Idem ao LibreOffice Writer. 

o) Multimídia: Idem ao LibreOffice Writer. 

p) Gráfico: Ao ser ativado, este comando faz aparecer um quadro com a visualização do 
gráfico. Note que, quando isto acontece, o menu Inserir se modifica, bem como a barra de 
ferramentas principal. Esta se converte em barra de ferramentas de gráficos, para facilitar a 
sua edição e/ou formatação. Como o gráfico já aparece em edição, pode ser manipulado 
conforme necessário. Os botões da barra de ferramentas principal para gráfico têm as 
seguintes funções: inserir linha ou coluna, eliminar linha ou coluna, trocar a posição de 
linhas ou colunas, ordenar linhas ou colunas e ordenar por coluna. 

q) Objeto: Idem ao LibreOffice Writer. 

r) Caixa de texto: Idem ao LibreOffice Writer. 

s) Tabela: Objeto: Idem ao LibreOffice Writer. 

t) Quadro Flutuante: Idem ao LibreOffice Writer. 

u) Arquivo: Idem ao LibreOffice Writer, referente ao item Documento. 
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Menu Formatar 

Assim como ocorre no menu Inserir, também 
aqui temos diversos comandos que já foram discutidos. 
Focalizaremos a seguir somente aqueles que 
entendemos ser de utilização frequente em 
apresentações. 

a) Texto : Idem ao LibreOffice Writer. 

b) Espaçamento: Idem ao LibreOffice Writer. 


formatação. 

d) Alterar caixa: Idem ao LibreOffice Writer. 

e) Caractere: Idem ao LibreOffice Writer. 

f) Parágrafo: Idem ao LibreOffice Writer. 

g) Marcadores e numerações: Idem ao LibreOf 
Writer. 

h) Página: Idem ao LibreOffice Writer. 

i) Posição e tamanho: Ajusta as propriedades de 
layout e ancoragem do texto existente em um 
desenhou ou moldura de texto. Além de 
controlar a estas duas características, também 
permite a definição de: ponto base, controle de rotação da moldura, inclinação e raio de 
curvatura do canto. 

h Estilos e formatação Fll 

j) Linha: Formatação de linhas, através de um quadro Modelos de slides 
diálogo que dispões de três guias: 

1. Linha: define cor, largura e transparência. 


Formatar Ferramentas 

▲ 

Apreser 


Texto 

► 


Espaçamento 

► 


Formatação padrão 



Alterar caixa 

► 

ê 

Caractere... 


s? 

Parágrafo... 


o 

oS. 

Marcadores e numerações... 

0 

Página... 



Posição e tamanho... 

F4 

3» 

Linha- 



Área... 



Texto... 



Nome... 



Descrição... 



Figura 

► 


Alinhamento 

► 

a 

D 

«/>' 

ro 

o 

► 


Distribuição... 


o 

Girar 



inverter 

► 


Converter 

► 


Agrupar 

► 


Editar estilo... 



▼ 



Layout de slide... 
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2. Estilos de linha: Muda o tipo (traços ou pontos), largura, números, comprometimento e 
espaçamento. 

3. Estilos de setas: Altera o tipo de seta aplicada nas extremidades da linha. 

k) Área: Permite configurar a área da página. A caixa de diálogo apresenta sete guias. Eis uma 
lista das principais características de cada uma das guias: 

1. Área: Define as cores de preenchimento e suas características. 

2. Sombra: Insere efeitos de sombras nas figuras. 

3. Transparência: Modifica a saturação da cor de fundo do slide. 

4. Cores: Controle a manipulação das cores. 

5. Hachuras: Possibilita a inclusão de cores tracejadas. Bitmaps: Possibilita preencher a 
área com figuras em bitmaps. 


Área 


Área Sombra Transparência Cores Gradientes Hachuras Bitmaps 
Modo de transparência da área 


50 ? 


® ISem transparência! 

O Iransparência: 

O Gradiente 

Tigo: Linea 
Centro X: '50% 
Centro Y: ( 50% 
Ângulo: 0° 
Borda: 10% 
Valor jnicial: i0% 
Valor final: ÚOO? 


Ajuda 


OK 


Cancelar 


Redefinir 


l) Texto: Possibilita formatar áreas de texto no interior de um slide 
1. Texto: Define a posição do texto. 


114 




2. Animação do Texto: Permite a edição de efeitos de animação. 

m) Nome: Atribui um nome ao objeto selecionado, para que você possa encontrar rapidamente o 
objeto no Navegador. 

n) Descrição...: Atribui um título e uma descrição ao objeto selecionado. Estes serão acessíveis 
por ferramentas de acessibilidade como tags alternativas quando você exportar o documento. 

o) Figura: Idem ao LibreOffice Writer. 

p) Alinhamento: Idem ao LibreOffice Writer. 

q) Dispor: Idem ao LibreOffice Writer. 

r) Distribuição: Distribui uniformemente pelos eixos horizontal e vertical três ou mais objetos 
selecionados. Também é possível distribuir uniformemente o espaçamento entre os objetos. 

s) Girar: Idem ao LibreOffice Writer. 

t) Inverter: Idem ao LibreOffice Writer. 

u) Converter: Idem ao LibreOffice Writer. 

v) Agrupar: Idem ao LibreOffice Writer. 

w) Editar estilo: Possui diversas configurações para editar o estilo do texto do slide. 

x) Estilos e formatação: Idem ao LibreOffice Writer. 

y) Modelo de slide: São configurações existentes de slides. 

z) Layout de slide: Abre o painel layout de slide no painel tarefas. 

Menu Ferramentas 

a) Ortografia: Idem ao LibreOffice Writer. 

b) Verificação ortográfica automática: Idem ao LibreOffice Writer. 

c) Idioma: Idem ao LibreOffice Writer. 
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d) Substituir cores : Você pode substituir as 
cores nos bitmaps com a ferramenta 
Substituir cores. É possível substituir até 
quatro cores simultaneamente. Você 
também pode utilizar a opção 
Transparência para substituir as áreas 
transparentes de uma imagem por uma 
cor. De forma similar, você pode utilizar 
Substituir cores para tornar transparente 
uma cor em sua imagem. 


Ferramentas Apresentação de slides Janela P 


✓ Ortografia... F7 


£& Verificação ortográfica automática Shift+F7 
|dioma 

Substituir cores 
H) Player de mídia 

Compactar apresentação... 

Macros 

Gerenciador de extensões... 

Filtros XML... 

Opções da autocorreção... 

Personalizar... 

® Opções... 


e) Player de mídia : Permite inserir vídeos dentro de uma apresentação de slides. 


f) Compactar apresentação...: Recursos utilizado para reduzir o tamanho do arquivo da 
apresentação atual 


g) Macros: Idem ao LibreOffice Cale. 

h) Gerenciador de extensões...: Idem ao LibreOffice Writer. 

i) Filtro XML: Idem ao LibreOffice Cale. 


j) Opções de autocorreção: Idem ao LibreOffice Writer. 

k) Personalizar: Idem ao LibreOffice Writer. 

l) Opções. Idem ao LibreOffice Writer. Apresentação de slides Janela Ajuda 


3 Iniciar no primeiro slide F5 


Apresentação de Slides 

Este menu permite configurar e iniciar 




Iniciar do slide atual Shift+F5 

Configurações da apresentação de slides... 
Cronometrar 

Ir para o último slide editado Alt+Shift+F5 


uma apresentação. 

<*> 

a) Iniciar no primeiro slide: Este 

comando dá início à apresentação. 


Interação- 

Animação personalizada... 
Transição de slides... 


(7 


Exibir slide 

Ocultar slide 

Apresentação de slides personalizada... 
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b) Iniciar do slide atual: Este comando, inicia a apresentação no slide em que você está. 


c) Configurações da apresentação de slides: Abre quadro de diálogo que, além de permitir a 
definição do slide inicial da apresentação (você pode decidir iniciar a apresentação por 
determinado slide que não seja o primeiro da sequência), apresenta a lista Tipo, que inclui: 
Padrão, Janela e Automático (modo no qual os slides são apresentados automaticamente em 


sequência, com ou sem pausa definida entre eles) e opções intuitivas de exibição. 


Apresentação de slides 


Intervalo 

® Todos os slides 


O De: Slide 1 

Apresentação de slides persc 


Tipo 


® Padrão 
Janela 

O Automático 

( 00 : 00:10 




rar loqotipc 


Opções 

□ Mudar slides manualmente 

□ Ponteiro do mouse visível 

□ Ponteiro do mouse como caneta 

□ Navegador visível 

Pel Exibe o Navegador durante a 
0 Ml apresentação de slides. f un do 

□ Apresentação sempre em primeiro plano 


Múltiplas telas 


ae apres 


OK 


Cancelar 


Ajuda 


d) Cronometrar: Quando uma apresentação é iniciada com este recurso ativo, um pequeno 
cronômetro surge na parte esquerda inferior da tela, com o objetivo de controlar o tempo 
gasto durante a apresentação. É muito útil definir o tempo de exposição de cada slide. 


e) Ir para o último slide editado: Como o próprio nome diz, vai para o último slide que sofreu 
alterações 


f) Interação: Define uma opção ao um objeto dentro do slide. 
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g) Animação personalizada: Já visto na Barra de Tarefas. 

h) Transição de Slides: Já visto na Barra de Tarefas. 

i) Exibir Slide: Apresentação slide oculto. 

j) Ocultar Slide: Oculta slide selecionado. 

k) Apresentação personalizada de slides: Possibilita selecionar os slides a serem apresentados. 
Muitas vezes, você precisa exibir a mesma apresentação para públicos diferentes, e não quer 
que todos os slides sejam apresentados; em outras ocasiões o tempo disponível pode ser 
insuficiente para uma exposição completa, etc. 

Este recurso vem facilitar sua tarefa, pois, lhe permite simplesmente nomear Apresentações 
Parciais, baseadas na apresentação principal, sem precisar criar apresentações praticamente 
idênticas. Além de ser um processo rápido, tem a grande vantagem de manter todos os slides 
à disposição de modo a compor uma apresentação a qualquer tempo (inclusive durante a 
mostra). O processo consta de apenas dois passos: 

Passo 1: Escolha a apresentação que deseja utilizar dentre as que já houver nomeado, ou 
clique em Nova para criá-la. 

Passo 2: Na caixa de texto, dê um título à nova apresentação (por exemplo: “Para clientes A” 
ou “Para gerência”. Os slides da apresentação completa encontram-se listados no campo “Slides 
Existentes”. Selecione um deles e clique no botão “»” existente entre os dois campos de slides; o 
slide selecionado imediatamente aparecerá no campo Slides Selecionados. Reúna os slides 
desejados e clique em OK. E está pronta a sua apresentação personalizada. 

Quando você desejar exibi-la, pressione: Apresentação de Slides » Apresentação 
personalizada » Iniciar. Seguindo este procedimento, apenas será apresentado os slides 
selecionados no passo anterior. 
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Janela 


Idem ao LibreOffice Writer. 

Ajuda 

Idem ao LibreOffice Writer. 
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LIBREOFFICE DRAW 

O módulo LibreOffice Draw, um editor de desenhos, é um programa orientado para objetos 
com desenhos em modo vetorial gráfico. Seus objetos tipo linha, áreas e volume possuem 
propriedades definidas, que podem, entretanto, ser modificadas a qualquer tempo. 

Graças à tecnologia vetorial, conseguimos girar, redimensionar, etc., os objetos, tanto 
individualmente como em grupo. Estes recursos são extensivos aos objetos 3D, que podem, 
inclusive, ser iluminados a partir de diferentes fontes de luz, gradientes, etc. Isto é capaz de criar 
efeitos espetaculares. 

Insira em seu desenho elementos adicionais usando os muitos “cliparts” (vetoriais ou 
gráficos em pixel) disponíveis na galeria. 

Desenhos criados pelo LibreOffice Draw são facilmente exportados para páginas Web nos 
formatos .GIF, JPG, .PNG, etc. Além disto, poderão integrar textos, tabelas, gráficos, ao seu 
desenho, além de fórmulas criadas em outros programas. 

Fluxogramas 

Um alerta especial deve ser dado para a facilidade de edição de fluxogramas. Como o 
LibreOffice Draw é orientado para objetos, esses objetos (quadrados, por exemplo), podem conter 
texto e serem interligados a outros através de conectores. 

Isto facilita a criação de fluxogramas de serviço, de divisão de responsabilidades, de obra, 
departamental, hierárquico, etc., enfim, solução para um sem número de atividades empresariais. 

Os conectores podem ser ligados a pontos de adesão ( glue points) o que simplifica bastante a 
tarefa de criação desse tipo de documento. 

O LibreOffice Draw é o slide do LibreOffice Impress 

Como veremos, esta afirmação é verdadeira para a maioria dos comandos e recursos. No 
entanto, quando se trabalha com desenhos, o módulo LibreOffice Draw não nos confunde 
apresentando vários comandos relativos à apresentação. 

Assim, sugerimos a você, ao trabalhar com desenhos, gráficos, entre outros: “Prepare-se 
neste módulo e depois os transfira (através do comando Selecionar tudo) para um slide do módulo 
LibreOffice Impress”. 


120 



ÁREA DE TRABALHO DO DRAW 



Barra de Ferramentas Principal 

Os recursos da barra de ferramentas principal do LibreOffice Draw são idênticos aos da 
barra de ferramentas do LibreOffice Impress. 


Barra de Títulos 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra de Menus 

Será analisada na Seção 2, “Barra de Menus”. 


Barra de Funções 

Idem ao LibreOffice Writer. 
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Barra de Objetos 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Barra de Rolagem 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Barra de Opções 

Esta barra comanda vários recursos de edição que facilitam a criação de apresentações e 
desenhos sofisticados. Determinados botões desta são intuitivos, enquanto outros, de utilização 
complexa. Não serão enfocados neste manual. 


a) Editar Pontos : 




Pontos são marcações que definem os limites de uma figura. Estas marcações tanto podem 
fazer parte da moldura da figura como apenas envolvê-la. No exemplo da figura acima, veremos 
pontos que pertencem à figura e pontos que a envolvem 

O raio de curvatura nesta figura foi obtido ao deslocarmos o quadrado maior situado sobre 
ponto do extremo superior da figura para uma nova posição. 

O comando Pontos, idêntico ao homônimo existente na barra de objetos de desenho, tem 
comportamentos diferenciados, de acordo com o objeto selecionado: 


Editar pontos 

Í^TI 1^1 


a 



▼ X 


ÇÇ-. 

Ú_-Ú 
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• Mover Pontos: Neste caso, a barra de objetos se transforma em sub-barra de edição de 
pontos, com as opções: Mover, Inserir/Eliminar, Pontos, Dividir a Curva, Converter em 
Curva (ou o contrário em reta), Definir Ângulo, Transição Suave ou Simétrica, Fechar 
Bezier e Reduzir Pontos. 

• Inserir Pontos: Quando este botão é acionado, estando selecionado um objeto de desenho 
bidimensional (polígono, círculo, etc). Na área de edição, o quadrado de definição acima e à 
esquerda aparece contornado por um quadrado maior. Colocando o ponteiro do mouse sobre 
este quadro maior, o ponteiro se transforma em uma mão. Nessas condições, pressionando e 
deslocando o quadrado sobre uma das linhas da figura em edição, você cria uma transição 
em curva. 

b) Editar pontos de Adesão 

Ponto de adesão é uma conexão definida pelo usuário, na qual pode ser fixado um conector. 
Este recurso destina-se a estabelecer posições no contorno de um objeto para efetuar sua 
fixação e não será abordado neste livro. Note que, quando acionado, este comando modifica a barra 
de objetos. 


Barra de Status 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Barra de Cores 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Réguas 

Idem ao LibreOffice Impress. 
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BARRA DE MENUS 


Menu Arquivo 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Menu Editar 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Menu Exibir 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Inserir Formatar Ferramentê 


m Slide 


Menu Inserir 

A diferença em relação ao menu homônimo do 
LibreOffice Impress é o acréscimo de dois comandos, que ': U plir,. r ,li,| e 
sã°: Camada... 

a) Camada: Este comando insere, no documento em Inserir ponto/ünha-guia... 
edição, camadas de desenho adicionais, além das Campos 

camadas de layout e controles. O emprego de 1 -° Anotação 

1 Caractere especial... 

camadas múltiplas pode simplificar o 

Marca de formatação 

desenvolvimento de desenhos complexos. ^ Hiperlink Ctrl+K 


Usando Camadas: Nas páginas de documentos de 
desenho e apresentação, você pode trabalhar com diferentes 
camadas. Algumas delas podem permanecer ocultas, ter a 
impressão inibida, ou ainda serem protegidas contra eventual 
edição. 

As camadas são transparentes: você sempre pode ver 
todas simultaneamente, ou apenas aquelas que lhe 
interessarem no momento. Trabalhar com camadas é o 


S Figura... 

Multimídia 
^ Gráfico- 
Objeto 

CE Caixa de texto 
m Tabela... 
n Quadro flutuante... 

^3 Arquivo... 


► 


► 


F2 


mesmo que sobrepor seus objetos em folhas transparentes. No entanto, eles são tratados pelo 
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LibreOffice como camadas que não definem as posições relativas dos objetos. Cada slide de sua 
apresentação pode conter várias camadas, e cada uma delas pode conter vários objetos. 

Vamos ver um exemplo: 

Suponha que você esteja projetando uma casa. No slide 1 está o desenho do primeiro andar, 
no slide 2 o teto, e no slide 3, o porão. Ao tentar desenhar portas e janelas, como fazê-lo sem usar o 
método das camadas? 

A camada que você está desenhando (olhando de cima), poderia ser chamada de “planta 
baixa”. A camada onde o observador se localiza lateralmente poderia ser chamada de “paredes”. 

A planta elétrica seria a camada “eletricidade”, planta hidráulica seria chamada de “águas”, e 
assim por diante. Note que cada slide possui objetos diferentes nas várias camadas, e que alguns 
slides possuem camadas vazias. 

b) Inserir Ponto ou Linha Guia: Também disponível no menu de contexto que fica visível 
quando você clica com o botão direito do mouse sobre a área de edição. 

Este comando permite definir os elementos de alinhamento de objetos. As linhas e os pontos 
de encaixe introduzidos podem ser aproveitados em todos os slides do documento ativo, mas 
permanecem ocultos durante o processo de impressão. 


Menu Formatar 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Menu Ferramentas 

Idem ao LibreOffice Impress. 


Menu Modificar 

Este menu, característico do LibreOffice Draw, reúne todos os comandos importantes a 
criação e formatação de um desenho. A maioria de seus comandos já foi apresentada, de forma 
dispersa, no LibreOffice Impress. Contudo, serão reapresentadas aqui, por serem de grande valia 
na edição dos objetos utilizados neste módulo. 
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O menu se altera de acordo com as ações 

Modificar Janela Ajuda 


executadas na área de edição. Por exemplo: quando 



■ 

existem vários objetos possíveis de agrupamento, 


Inverter 

► 

aparecem as opções: Agrupar e Desagrupar. Já as 


Converter 

► 

opções Combinar, Conectar, Quebrar, ficam visíveis p 

Dispor 

► 

ou ocultas, dependendo do que se esteja fazendo. 

1^ 

Alinhamento 

► 



Distribuição... 


a) Girar: permite a rotação da figura de duas 


Descrição... 


formas: 


Nome... 




Agrupar Ctrl+Shift+G 

Desagrupar Ctrl+Alt+Shift+G 
Entrar no grupo F3 

Sair do grupo Ctrl+F3 


Combinar 

Ctrl+Shift+K 

Dividir 

Ctrl+Alt+Shift+K 

Formas 

► 

Conectar 


Quebrar 



1. A partir de um ponto de quebra de extremidade, o giro é feito sem distorção da figura. 

2. A partir de um ponto de quebra centro de linha, o giro é realizado tendo por base a linha 
formada pelos vértices contrários à linha que gira. Verifique que este tipo de giro distorce a 
figura. 


b) Inverter: Inverte a ordem de empilhamento dos objetos selecionados, podendo ser 
verticalmente ou horizontalmente. 


c) Converter: Modifica figuras e imagens. Seu quadro diálogo oferece as seguintes opções: 

1. Numa curva: altera a figura com curvas entre pontos base. 

2. Num polígono: altera a figura, com retas entre pontos base. 

3. Num contorno: ressalta os contornos da figura. 

4. Em 3D: converte a figura em objeto tridimensional. 
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5. Num objeto de rotação 3D: gira os elementos de uma figura plana sobre o eixo 
vertical, além de convertê-la em um objeto tridimensional. 

6. Num bitmap. 

7. Num meta-arquivo. 

d) Dispor: Oferece as seguintes opções: 

1. Trazer para frente: coloca na primeira camada. 

2. Avançar: avança uma camada. 

3. Recuar: recua uma camada. 

4. Enviar para trás: coloca na última camada (antes da camada mestre). 

5. Na frente do objeto. 

6. Atrás do objeto. 

7. Inverter: inverte a posição de dois projetos. 

e) Alinhamento: Permite alinhar uma figura em relação às margens ou ao centro da página. 
Caso haja, mais de uma figura, o alinhamento da figura mais próxima à margem tomada 
como referência será aplicado às demais figuras. O mesmo é valido para o centro 
geométrico de uma figura. 

f) Distribuição: Seu quadro de diálogo permite distribuir três ou mais objetos em linha vertical 
ou horizontal. É possível, ainda, distribuir o espaço existente entre eles. 

g) Descrição: Você pode detalhar o que você quis fazer com o objeto. 

h) Nome: Abre a janela de atribuição de um nome ao objeto selecionado. 

i) Agrupar: Os objetos selecionados são agrupados, formando um só objeto. Isso facilita a 
criação de desenhos complexos, nos quais são mantidas as posições relativas originais dos 
componentes. Desagrupar é o comando que executa a operação inversa, e que se torna 
visível apenas quando a área do slide contém mais de um objeto. 
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j) Desagrupar: Faz exatamente o oposto do recurso anterior, ou seja, desagrupa parte de 
desenhos. 

k) Entrar no grupo: Você pode combinar vários objetos gráficos em um grupo de forma a 
poder utilizá-los como um objeto único. 

l) Sair do grupo: Faz exatamente o oposto do recurso anterior, ou seja, sai do grupo de 
desenhos que estejam no grupo, podendo manipulá-los livremente. 

m) Combinar: Combina os objetos selecionados, criando um novo desenho. 

n) Dividir: Separa os desenhos combinados anteriormente. 

o) Formas: Menu de contexto para aplicação, em polígonos previamente selecionados, de um 
dos três conjuntos de operações disponíveis. Opções disponíveis: 

1. Mesclar: mistura os polígonos (combinação lógica “OU”). 

2. Subtrair: remove os demais polígonos que tenham sido incorporados àquele que se 
encontra na última posição. 

3. Cruzar: converte os polígonos em um único, correspondendo à intersecção de todas as 
áreas. 

p) Conectar: Cria ligações entre objetos selecionados. 

q) Quebrar: O comando Quebrar desfaz essas ligações. 


Menu Janela 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Menu Ajuda 

Idem ao LibreOffice Writer. 
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LIBREOFFICE BASE 

O LibreOffice Base é um SGBD (Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados), ou seja, 
este aplicativo pode criar um controle de estoque para marcenarias, padarias, minimercados e pode 
ser utilizado em escolas técnicas e universidades para ensino de Banco de Dados. 

Um Banco de dados é um conjunto de informações que estão relacionadas a um tópico ou 
propósito em particular. O segredo da armazenagem e recuperação eficiente de seus dados é o 
processo de planejamento. Identificando primeiro aquilo que você quer que o seu Banco de Dados 
faça, você pode criar um projeto prático que resultará numa ferramenta de gerenciamento de banco 
de dados mais precisa e rápida. 

Podemos implementar um Banco de Dados manualmente utilizando fichas e pastas de 
arquivos, livros-caixa, etc. Entretanto, realidades mais complexas nos obrigam, com frequência a 
lançar mão da rapidez e praticidade dos computadores. 

São exemplos de Banco de Dados: 

■ Endereço de clientes em um livro de endereços; 

■ Informações sobre vendas de produtos num livro razão; 

■ Formulários sobre funcionários em pastas arquivadas; 

Um sistema de banco de dados consiste em uma coleção de dados inter relacionados e em 
uma coleção de programas para prover o acesso a esses dados. 

O objetivo principal de um sistema de banco de dados é prover um ambiente que seja 
adequado e eficiente para uso na recuperação e armazenamento de informações. 

Um arquivo de banco de dados LibreOffice Base contém consultas, relatórios e formulários 
para o banco de dados, bem como um link para o banco de dados no qual os registros estão 
armazenados. As informações sobre a formatação também estão armazenadas no arquivo de banco 
de dados. 
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ÁREA DE TRABALHO DO BASE 


Novo banco de dados.odb - LibreOffice Base 

Arquivo Editar Exibir inserir Ferramentas Janela Ajuda 

13 -O- Ei • E • íí 3 !( 



Banco de dados incorporado HSQLDB incorporado 


A área de trabalho do LibreOffice Base, é bem mais simples que as congêneres dos outros 
módulos, com menor quantidade de barras de ferramentas e botões. A janela de comandos situa-se 
abaixo da janela principal. É através dessa janela que os elementos de uma fórmula são inseridos 
ou suprimidos. Vejamos os comandos disponíveis: 


Barra de Ferramentas Principal 

O LibreOffice Base, tem 4 grandes itens, que através deles, podem ser realizadas a maioria 
das tarefas dentro do Base. 

• Tabelas : Dentro desse item, poderemos criar os tópicos, para depois preenchermos o banco 

de dados com as informações necessárias, estão divididos em: 

1. Criar tabela no editor...: Criar os campos como nome, endereço, telefone, etc. 

2. Assistente de tabelas...: Para usuários iniciantes e dá várias dicas de como se criar uma 
tabela. 

3. Criar exibição...: Mostra o resultado dos campos criados. Similar ao item consultas. 


Consultas : Exibe os campos criados e o preenchimento desses campos, está também divido 
em 3 itens: 
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1. Criar consulta no editor...: Solicita qual os itens que devem ser exibidos na consulta, na 
hora da solicitação de um relatório. 

2. Assistente de consultas...: Indica passo a passo, como criar uma consulta. 

3. Criar consulta no editor de SQL...: Esta opção foge da alçada deste livro. 

• Formulários : São classificados em 2 modos: 

1. Criar formulário no editor: Cria formulários especificando os registros. 

2. Assistente de formulário: Orienta na criação de um formulário. 

• Relatórios: São classificados em 2 maneiras: 

1. Criar relatório no editor: Cria relatório especificando registro e fontes de controles. 

2. Assistente de relatório: Orienta na criação de um relatório. 


Barra de Títulos: 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra de Funções 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra de Status 

Possui apenas o recurso Zoom, que somente afeta o assunto existente na janela principal, 
não tendo nenhum efeito sobre a janela de comandos. 

BARRA DE MENUS 
Menu Arquivo 

Todas funções existentes nesse item, são idênticas ao LibreOffice Writer. 
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Menu Editar 


Boa parte dos menus são iguais ao 
LibreOffice Writer, detalharemos aqui, apenas os 
menus específicos. 

a) Desfazer: Idem ao LibreOffice Writer. 

b) Recortar: Idem ao LibreOffice Writer. 

c) Copiar: Idem ao LibreOffice Writer. 

d) Colar: Idem ao LibreOffice Writer. 

e) Colar especial...: Idem ao LibreOffice 
Writer. 

f) Excluir: Exclui a tabela, consulta, 

formulário ou relatório selecionado. 

g) Renomear...: Renomeia o objeto 

selecionado. Dependendo do banco de 


Editar Exibir Inserir Ferramentas 

Ctrl+Z 


Desfazer 


e 


Ctrl+X 

Ctrl+C 

Ctrl+V 


Recortar 
Copiar 

Colar 
Colar especial... 

Excluir 

Renomear... 

Editar... 

Editar na exibição SQL... 

Abrir objeto de banco de dados... 
Criar como exibição 
Assistente de formulário... 
Assistente de relatório... 


Selecionar tudo 

Banco de dados 


Ctrl+A 


dados, alguns nomes, caracteres e tamanhos de nomes poderão não ser válidos. 


h) Editar...: Abre uma janela na qual você pode editar uma tabela, consulta, formulário ou 
relatório selecionado. 


i) Editar na exibição SQL...: Esta opção apenas está ativada quando o modo SQL estiver 
ativado. 


j) Abrir objeto de banco de dados...: Abre o objeto (arquivo) selecionado no último estado 
em que foi salvo. 

k) Criar como exibição: Cria uma tabela de exibição a consulta selecionada. 

l) Assistente de Formulários...: Inicia o Assistente de Formulários da tabela, da consulta ou 
exibição selecionada. 
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m) Assistente de Relatórios...: Inicia o Assistente de Relatórios da tabela, da consulta ou 
exibição selecionada. 

n) Selecionar tudo: O programa seleciona todas as entradas existentes na parte inferior da 
janela do banco de dados, inclusive as subpastas. 

o) Banco de Dados: Abre um menu desdobrável com as seguintes opções: 

1. Propriedades: Abre a caixa de diálogo Propriedades do banco de dados, em que você 
pode especificar configurações para o banco de dados selecionado. 

2. Tipo de conexão: Abre o Assistente de Tipos de Conexão. Ele ajuda você abrir um 
arquivo de banco de dados que esteja em um formato para o qual não haja suporte. 

3. Configurações avançadas: Abre a caixa de diálogo Configuração Avançadas. 


Menu Exibir 

Exibe as opções para uma janela de banco de 
dados. 

a) Objetos de banco de dados: Abre um menu 
flutuante onde temos as seguintes opções: 

1. Tabelas: Seleciona o recipiente de tabelas e 
mostra todas as tabelas na exibição de 


Exibir Inserir Ferramentas 
Objetos de banco de dados ► 

Barras de ferramentas ► 

Barra de status 

Visualizar ► 

Classificar ► 

Atualizar tabelas 


detalhes. 


2. Consultas: Seleciona o recipiente de consultas e mostra todas as consultas na 
exibição detalhes. 

3. Formulários: Seleciona o recipiente de formulários e mostra todas as consultas na 
exibição detalhes. 

4. Relatórios: Seleciona o recipiente de relatórios e mostra todos os relatórios na 
exibição de detalhes. 


b) Barra de Ferramentas: Abre um menu flutuante onde temos as seguintes opções de 
barras: Consulta, Formulário, Padrão, Relatório, Tabela e Personalizar, onde podemos 
personalizar as barras de ferramentas do programa. 
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c) Barra de Status : Idem ao LibreOffice Writer. 

d) Visualizar: Abre um menu flutuante onde temos as seguintes opções: 

1. Nenhuma: Não mostra as características do documento selecionado nos dois campos 
à direita da tela de design. 

2. Informações sobre o documento: Esta função é automática caso a opção Documento, 
no mesmo menu, esteja selecionada. 

e) Classificar: Abre um menu flutuante onde temos duas opções: 

1. Classificar em ordem crescente: Classifica as entradas na exibição de detalhes por 
ordem crescente. 

2. Classificar em ordem decrescente: Classifica as entradas na exibição de detalhes por 
ordem decrescente. 

f) Atualizar tabelas: Atualiza as tabelas do documento atual. 


Menu Inserir 

a) Formulário: Essa opção já foi tratada 
início do módulo LibreOffice Base. 

Consulta (Exibição de design)... 

b) Relatório: Inicia o Assistente de sql Consulta (Exibição SQL)... 


no 


Inserir Ferramentas Janela Ajud 

El Relatório... 


Relatório da tabela, consulta ou exibição 

selecionada. Design de exibição... 

^ Exibição (Simples)... 


c) Consulta ( Exibição de Design): Abre Pasta... 
uma nova consulta no modo de design. 


d) Consulta (Exibição de SQL): Abre uma nova consulta no modo SQL. 

e) Modelos de tabela: Abre a exibição de design da tabela. 


f) Design de Exibição: Abra uma nova exibição no modo de design. 
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g) Exibição simples: Abre uma nova exibição no modo SQL. 

h) Pasta: Abre uma caixa de diálogo que permite salvar uma nova pasta no arquivo de 
banco de dados. 


Menu Ferramentas 

a) Relações...: Abre a exibição Design de relação 
e verifica se a conexão do banco de dados 
suporte relações. 


Ferramentas Janela Ajuda 


Relações... 


Administração de usuário... 

Filtro de tabela... 

SQL... 


b) Administração de usuário...: Abre a caixa de 
diálogo Administração de usuário quando o 
banco de dados oferece suporte a esse recurso. 


Macros 

Gerenciador de extensões... 

Filtros XML... 

Personalizar... 


@ Opções... 

c) Filtro de tabela...: Abre a caixa de diálogo 

Filtro de tabela, na qual você pode especificar quais tabelas do banco de dados deseja 
mostrar ou ocultar. Selecione as tabelas que você deseja filtrar na lista Filtro. 


d) SQL...: Abre uma caixa de diálogo SQL, onde você pode inserir instruções SQL. 


e) Macros: Idem ao LibreOffice Cale. 

f) Gerenciador de Extensão...: Idem ao LibreOffice Writer. 

g) Filtro XML: Idem ao LibreOffice Writer. 

h) Personalizar: Idem ao LibreOffice Writer. 

i) Opções: Idem ao LibreOffice Writer. 


Janela 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Ajuda 

Idem ao LibreOffice Writer. 
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LIBREOFFICE MATH 


“Falar é muito fácil, o difícil é fazer” 

Essa frase muito popular se aplica muito bem ao LibreOffice Math. É muito simples 
compreender o que propõe o aplicativo. Porém, quando vamos colocar tudo em prática, deparamos 
que existem problemas complexos para usufruir a plenitude de suas funções. De qualquer forma, 
abordaremos a parte fácil - explicar como funciona. 

Um processador de texto típico não oferece recursos para a edição de fórmulas matemáticas, 
o que cria um drama para quem necessite, por exemplo, editar uma apostila de matemática. Com o 
uso do LibreOffice Math e do elenco de símbolos e operadores matemáticos disponíveis neste 
editor, sua tarefa será facilitada e você será capaz de transformar seu texto em uma apresentação 
profissional matematicamente correta. Ao trabalhar com fórmulas matemáticas extensas, o módulo 
LibreOffice Math lhe será de grande valia. Com ele, textos matemáticos digitados na janela de 
comandos convertem-se em comandos que, compreendidos pela máquina, são transformados em 
fórmulas redigidas em linguagem matemática na janela principal. 

O módulo LibreOffice Math dispões de uma grande coleção de símbolos, funções pré- 
definidas, operadores e assistentes de formatação que auxiliam o usuário e que estão organizados 
em uma janela de seleção, onde basta um clique sobre o componente desejado, para inseri-lo no 
trabalho de edição. 

A fim de simplificar ainda mais suas tarefas, você pode fazer uso de menus de contexto 
acionáveis por meio de um clique com o botão direito do mouse. O menu de contexto Elementos de 
Fórmulas contém elementos que podem ser inseridos em uma fórmula através de simples cliques. 

PRIMEIRO CONTATO COM O LibreOffice MATH 

A área de trabalho do LibreOffice Math (ou módulo FÓRMULA 1 , como iremos chamá-lo) 
apresentada na figura acima, é dividida horizontalmente em duas opções: 

1. Janela principal, na parte superior e 

2. Janela de comandos, ancorável. 


1 Nos aplicativos Writer, Cale e Impress, pode inserir um objeto Fórmula( Inserir > Objeto > Fórmula) abre-se a 
janela de comandos do módulo MATH (Fórmula). 


136 



É na janela de comandos que se processa a criação da fórmula; à medida que a fórmula e 
digitada, pode-se acompanhar sua edição na janela principal. 

No exemplo, digitou-se na janela de comandos: a A 2+b A 2=c A 2 obtendo-se o resultado 
mostrado na janela principal. 


Sem título 1 - LibreOffice Math 


Arquivo Editar Exibir Formatar Ferramentas Janela Ajuda 


@ b a e 


_■ ; > m 


[Operadores Unários/Binários 


+ □ -□ +□ 





QxQ 



J 

J 

j 1 



□/ 

/□ 

\p 

□\ 


□ aQ 

□ vQ 




B - O + 10056 


O cursor de fórmulas da barra de ferramentas principal acompanha o seu posicionamento na 
janela de comandos, de modo a facilitar a visualização durante o desenvolvimento de fórmulas 
complexas. Por outro lado, ao selecionar um ponto específico em um das duas janelas, sua posição 
será automaticamente mostrada na outra. 

É possível alterar o espaçamento entre as partes da fórmula, e mesmo entre os elementos 
individuais (por exemplo: entre um índice e o símbolo da raiz). 

Também é possível criar símbolos próprios, empregar fontes diferenciadas e, ainda, 
numerosos caracteres não-padronizados. Você pode adicionar símbolos novos ao catálogo básico de 
símbolos, ou criar seus próprios catálogos especiais. 

Observação: Não se esqueça de que o módulo FÓRMULA não é adequado à realização de 
cálculos. Ele é, tão somente, um editor dedicado à criação de fórmulas. Para obter soluções 
(resultados) de suas fórmulas, você deve utilizar-se de outros programas, por exemplo, a função 
Calcular do módulo LibreOffice Writer, utilizada para resolver operações simples, ou as planilhas 
do módulo LibreOffice Cale. 
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Editando Fórmulas 


Inserindo uma fórmula: Uma maneira simples de inserir fórmulas em um documento é a 
mesma usada para inserir imagens ou gráficos: como objetos a serem inseridos. O módulo 
FÓRMULA é automaticamente iniciado quando você comanda Inserir Fórmula dentro de outro 
documento (Inserir > Objeto > Fórmula). 

Edite a fórmula na janela de comandos que se torna visível no documento em edição e ela 
será automaticamente inserida no documento. Ou, ainda, transfira uma fórmula já editada em outro 
arquivo FÓRMULA, copiando o conteúdo da janela de comandos do arquivo e colando na janela de 
comandos ancorada no documento em edição (decorrente do comando Inserir > Objeto > Fórmula). 

Editando Uma Fórmula Através da Janela de Comandos: Você pode usar a janela de 
comandos ancorada no documento em edição, para editar uma fórmula. Conforme você vai 
digitando suas entradas, elas aparecem no texto do documento. 

Para que você consiga manter uma visão geral sobre uma fórmula complicada e longa, use o 
cursor de fórmula na barra de ferramentas principal. Ele facilitará a sua visualização, ora mostrando 
a janela de texto, ora a de comandos. 

Dentro da janela de comandos, o menu de contexto (que é ativado pelo clique do botão 
direito do mouse) torna seu trabalho mais simples, ao mostrar a lista de opções existentes. 
Operadores e outros elementos podem ser encontrados neste menu de contexto, os quais podem ser 
inseridos na fórmula através de um simples clique do mouse. 

Após usar o módulo FÓRMULA para edição, copie o texto da janela de comandos para a 
área de transferência e cole a fórmula na janela de comandos que aparece no documento. 

Esse processo permite editar fórmulas longas em estágios, salvando o arquivo em extensão 
(.sxm) e retornando ao trabalho, quando conveniente. A inserção somente será realizada quando 
tudo estiver pronto. 


ÁREA DE TRABALHO DO MATH 

A área de trabalho do módulo FÓRMULA, é bem mais simples que as congêneres dos 
outros módulos, com menor quantidade de barras de ferramentas e botões. A janela de comandos 
situa-se abaixo da janela principal. É através dessa janela que os elementos de uma fórmula são 
inseridos ou suprimidos. Vejamos os comandos disponíveis: 
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Barra de Ferramentas Principal 

Situada à esquerda da janela do programa, contém as funções mais frequentemente 
utilizadas: mais/menos zoom, 100% de zoom, etc. 

1. Ideal: Apresenta a fórmula no maior tamanho possível de ser realizado na tela. 

2. Atualizar: Atualiza a fórmula com os últimos dados inseridos. 

3. Cursor de fórmulas: Muda o cursor entre a janela de comandos e a área de texto. 

4. Catálogo de Símbolos 


Símbolos 


Conjunto de símbolos: 
jEspecial 

U -»egoo<AV* = 
<K » 


por_mil 




Recurso cujo acionamento abra uma caixa de diálogo para escolha do símbolo matemático 
mais conveniente à fórmula em edição, com duas opções principais: símbolos especiais, cuja 
composição padronizada está mostrada na figura acima, e o alfabeto grego, tradicionalmente 
adotado em fórmulas. 

Selecione o símbolo a ser utilizado e clique em Inserir. Uma atenção especial deve ser dada 
ao comando Editar deste recurso. Na caixa de diálogo associado, mostrado na figura abaixo, 
qualquer dos símbolos existentes pode ser modificado, sendo substituído por um dos outros. 
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Editar símbolos 


Símbolo antigo: 




Conjunto de símbolos antigos: 


Especial 
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X 
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4- 
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I 

/ 

\ 

>-> 
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=> 

<=> 

l«- 

-»i 

<> 

■O 
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<?■ 

V 

õ 

3 

3 

0 
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€ 
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n 

u 

I 

- 

+ 

\ 

* 

o 

V 
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1 
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II 

A 

v 
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u 

J 

ir 

Jíf 

§ 

§ 

m 

~ 
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:= 

=: 

- 

det 

* 

= 

< 

> 

«: 

» 

< 

> 


> 

< 

> 

* 

* 

<z 

Z> 




Símbolo: 
Conjunto de símbolos: 
Fonte: 
Subconjunto: 
Estilo: 


Ux2030 


Especial 


OpenSymbol 


Pontuação geral 


Padrão 


por.mil 


Ux2030 

%0 

Especial 


%0 

Especial 

Excluir 

Modificar 

Adicionar 



Cancelar 


Ajuda 


Um cuidado especial deve ser tomado ao se realizar a ação de editar, porque não pode haver 
acréscimo no total de símbolos existentes; apenas podem ser feitas substituições, de forma a manter 
a quantidade de símbolos original. Em vista disto, após usar esta ferramenta para inserir o símbolo 
necessário, recomponha o símbolo original. 


Barra de Títulos 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Barra de Menus 

Será detalhada na seção 2. 


Barra de Funções 

Idem ao LibreOffice Writer. 
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Barra de Status 

Possui apenas o recurso Zoom, que somente afeta o assunto existente na janela principal, 
não tendo nenhum efeito sobre a janela de comandos. 


BARRA DE MENUS 

Menu Arquivo 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Menu Editar: 

Os comandos Próximo Marcador e Marcador Anterior levam a pontos de controle 
previamente determinados dentro da fórmula em edição (o mesmo se aplica aos comandos Próximo 
Erro e Erro Anterior). Neste caso, para facilitar a pesquisa do erro, tem-se a indicação do tipo de 
erro encontrado. 


Menu Exibir 

a) Atualizar : 
manual. 


Executa uma 


Exibir Formatar Ferramentas Jane 

atualização 


y Autoatualizar a exibição 


b) Autoatualizar a exibição: Atua sempre que 
você digita novos dados na janela de 
comandos. 


Barras de ferramentas 

Barra de status 

Status do método de entrada 

Elementos 


«o» 

c) Barra de ferramentas: Idem ao LibreOffice ^ 

Writer. ^ 

d) Barra de status: Idem ao LibreOffice 
Writer. 


Tela inteira 
Mais zoom 
Menos zoom 

Mostrar tudo 

Zoom 


Ctrl+Shift+J 


► 


e) Status do método de entrada: Idem ao LibreOffice Writer. 
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f) Elementos 2 : Esta é uma lista de operadores, funções, símbolos e opções de formatação que 
podem ser inseridas na fórmula. Alguns exemplos mostram o intervalo de operações. A 
janela Seleção é dividida em duas partes. Para exibir seus símbolos subordinados na metade 
inferior da janela, clique em um símbolo na parte superior da janela. Você pode acessar as 
mesmas funções em submenus através do menu de contexto da janela Comandos: 

1. Operadores unários e binários: Você pode escolher entre vários operadores unários e 
binários para montar sua fórmula no LibreOffice Math. Unário refere-se a operadores 
que afetam somente um espaço reservado. Binário refere-se a operadores que conectam 
dois espaços reservados. A área inferior da janela Elementos exibe os operadores 
individuais. O menu de contexto da janela Comandos também contém uma lista desses 
operadores, junto com operadores adicionais. Se precisar de um operador que não está 
na janela Elementos, utilize o menu de contexto ou digite o operador diretamente na 
janela Comandos. 

2. Relações: Você pode escolher entre várias relações para estruturar sua fórmula do 
LibreOffice Math. As funções de relação serão exibidas na parte inferior da janela 
Elementos. A lista também estará no menu de contexto da janela Comandos. Todas as 
relações não contidas na janela Elementos ou no menu de contexto podem ser digitadas 
manualmente na janela Comandos. 

3. Operações de conjunto: Atribui diferentes operadores de conjunto aos caracteres em 
sua fórmula do LibreOffice Math. Os operadores individuais são mostrados na seção 
inferior da janela Elementos. Invoque o menu de contexto na janela Comandos para ver 
uma lista idêntica das funções individuais. Qualquer operador não encontrado na janela 
Elementos deve ser inserido diretamente na janela Comandos. Você pode também inserir 
diretamente outras partes da fórmula mesmo se existirem símbolos para eles. 


2 Item retirado da ajuda do LibreOffice, pode ser acessado através da tecla de atalho F1 ou help.libreoffice.org 
clicando em Português do Brasil. 
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4. Funções: Escolha uma função na parte inferior da janela. Essas funções também estão 
listadas no menu de contexto da janela Comandos. Toda função não contida na janela 
Elementos precisa ser digitada manualmente na janela Comandos. 

5. Operadores: Você pode escolher entre vários operadores para estruturar sua fórmula do 
LibreOffice Math. Todos os operadores disponíveis aparecem na parte inferior da janela 
Elementos. Eles também estão listados no menu de contexto da janela Comandos. Todos 
os operadores não contidos na janela Elementos devem ser digitados manualmente na 
janela Comandos. 

6. Atributos: Você pode escolher entre vários atributos para as fórmulas do LibreOffice 
Math. Alguns atributos são exibidos na parte inferior da janela Elementos. Esses 
atributos também estão listados no menu de contexto da janela Comandos. Todos os 
atributos que não estejam na janela Elementos ou no menu de contexto devem ser 
digitados manualmente na janela Comandos. 

7. Parênteses: Você pode escolher entre várias opções de parênteses para estruturar uma 
fórmula do LibreOffice Math. Os tipos de parênteses são exibidos na parte inferior da 
janela Elementos. Esses parênteses também estão listados no menu de contexto da janela 
Comandos. Todos os parênteses não contidos na janela Elementos ou no menu de 
contexto devem ser digitados manualmente na janela Comandos. 

8. Formatar: Você pode escolher entre várias opções para formatar uma fórmula do 
LibreOffice Math. As opções de formatação são exibidas na metade inferior da janela 
Elementos de fórmula. Essas opções também estão no menu de contexto da janela 
Comandos. 

9. Outros símbolos: Mostra diversos símbolos matemáticos. 

g) Tela Inteira: Idem ao LibreOffice Writer. 

h) Zoom: Idem ao LibreOffice Writer. 
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i) Mostrar tudo: Mostra ou oculta as fórmulas criadas. 


Menu Formatar 

Os comandos deste menu modificam os elementos da janela principalmente, não tendo 
nenhuma atuação sobre a janela de comandos. Todos os comandos são intuitivos. A única 
observação é que, em modo texto, as fórmulas são mostradas com a mesma altura de uma linha. Os 
5 itens já foram abordados no LibreOffice Writer. 


Menu Ferramentas Ferramentas Janela Ajuda 

a) Catálogo de símbolos: Abre o quadro diálogo de ^ ç atil0 g 0 de símbolos... 
símbolos, já apresentados na barra de ferramentas 
principal. 


Importar fórmula... 


Macros 
Gerenciador de extensões... 

b) Importar Fórmula: Permite a importação de Personalizar... 
fórmulas de outros documentos. Opções... 


c) Macros: Idem ao LibreOffice Cale. 

d) Gerenciador de extensões. Idem ao LibreOffice Writer. 

e) Personalizar e Opções: Comandos idênticos aos módulos anteriores que tratam de todos os 
aspectos do LibreOffice. A discussão desses recursos foge da alçada desse livro. 


Menu Janela 

Idem ao LibreOffice Writer. 


Menu Ajuda 

Idem ao LibreOffice Writer. 
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EDIÇÃO DIRETA 

É uma das ferramentas mais adequadas à edição de fórmulas, já que foi otimizada para 
facilitar a edição de fórmulas na janela principal. Praticamente todas as ferramentas necessárias à 
edição de uma fórmula encontram-se disponíveis nos menus associados à edição direta. São dois os 
menus de contexto disponíveis quando se clica com o botão direito do mouse na área de edição: 

Sobre a Janela Principal 

Como o texto inserido na janela principal é uma decorrência do que existe na janela de 
comandos, este menu se destina tão somente a organização desta janela. Portanto, ferramentas de 
zoom e de atualização dos componentes da janela estão disponíveis. 

Sobre a Janela de Comandos 

Tanto o menu de contexto que se abre, como o menu Seleção da janela de comandos, com o 
qual está relacionado, podem ser chamados de cerne do módulo FÓRMULA. 

Neste menu aparece a listagem completa dos elementos matemáticos, os mesmos que em 
forma de símbolos matemáticos (notação simbólica) estão contidos no menu flutuante do comando 
Seleção. No menu em pauta esses elementos estão apresentados em forma de expressão matemática 
(texto), admitindo a inclusão de variáveis que comporão a fórmula em edição. 

Talvez esta explicação seja de difícil entendimento. Sendo assim, passarei a um exemplo 
prático. Ao final do exemplo, você possivelmente terá aprendido como é fácil utilizar o módulo 
MATH como editor de fórmulas. 


Passo 1: A preparação 


Suponha que você queira editar a fórmula abaixo: 



Abra o módulo FÓRMULA com o menu seleção flutuando na janela principal, e o menu de 
edição direta flutuando na janela de comandos. 
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Sem título 1 - LibreOffice Math 

© © ® 

Arquivo Editar Exibir Formatar Ferramentas Janela Ajuda 



a ■ B • H =' d S C • ii 

■ 12J bJ^LI iã i I 



J (—)=hi(x)+C 

J X 



Passo 2: Criando uma fórmula 

Verifique a expressão a ser inserida na janela de comandos, que é: 

int (dx over x) = ln(x) + C 

Foi retirada de int <?> over <?> um operador + um operador binário e uma função ln (<? 
>), todas as opções disponíveis na lista do menu. 

Note que quando entramos com operador int <?>, aparece local para uma só variável, que é 
imediatamente substituída por duas quando se coloca o operador binário, <?> over <?>, 

Observação: A variável que substitui o símbolo <?> deve substituí-lo por inteiro e não 
somente a interrogação. Assim, se nossa variável é x, a função: ln<?> se deverá se tornar ln x. 

Ao mesmo tempo, a notação simbólica desta mesma expressão pode ser encontrada no menu 

Seleção. 

Na lista 2 a, encontramos Já e na lista f (x), encontramos ln. 

É interessante notar que qualquer seleção que fizermos em uma ou outra lista, dará o mesmo 
resultado, isto é: Se você selecionar int <?> no menu de contexto da janela de comandos ou Já 
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x no menu Seleção, o resultado será o mesmo. Serão inseridos na duas janelas as mesmas 
expressões e notações. 

Assim, você poderá optar por trabalhar com o menu que você considerar mais fácil, para 
uma determinada situação. 


CONCLUSÃO 

Longe de nós pensarmos que este pequeno passeio pelo módulo FÓRMULA vai lhe fornecer 
as condições de utilizá-los em sua plenitude. Tivemos apenas a intenção de aguçar sua curiosidade a 
respeito deste recurso. 

Caso você pretenda se aprofundar na edição de fórmulas, sugerimos procurar as seguintes 
matérias no meu AJUDA do LibreOffice. 

Note que as fórmulas obedecem à sintaxe do idioma inglês, o que exigirá tal conhecimento 
para, por exemplo, executar edições diretas. No meu entender, uma grande vantagem do MATH: 

Através da inserção de simbologia matemática conhecida, ele retorna a sintaxe a ser 
utilizada na edição. Esta característica permite que mesmo aquele que desconheça a sintaxe correta 
seja capaz de editar fórmulas complexas, interagindo expressões matemáticas e notações 
simbólicas. 

Uma outra característica importante deste módulo é a de que ele nunca age sozinho. Na 
maioria das vezes, no próprio momento da edição, ele está vinculado a um texto, não exigindo a 
criação de arquivos independentes. 

Assim, não se esqueça, em princípio, use-o editando a fórmula diretamente no módulo 
Writer, Impress, etc., no texto e na posição definitiva. Faça os seguintes passos: 

Inserir > Objeto > Fórmula 

Somente use este módulo para gerar arquivos independentes quando o tamanho e 
complexidade da fórmula a ser criada assim o exigirem. 
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